


 
สารบัญ 

 
 

1. การจัดเตรียมเครื่องกอนใชงาน        1 
2. ขั้นตอนการเขาใชระบบ         7 
3. วิธีการบันทึกขอมูลเขาสูระบบ          9 
4. วิธีการคนหาขอมูล        24 
5. วิธีการแกไข/ลบขอมูลจากระบบ      31 
6. การเปลี่ยนรหัสผาน        34 
7. การต้ังคาสวนบุคคล        39 
 
 

 



  คูมือการใชงานระบบจัดเก็บเอกสาร -  สํานักวิชา/สาขาวิชา                                                                                หนา  1 

 
คูมือการใชระบบจัดเก็บเอกสาร   
(สําหรับสํานักวิชาและสาขาวิชา) 

 
1.  การจัดเตรียมเครื่องกอนการใชงาน 

ระบบจัดเก็บเอกสาร-สํานักวิชา/สาขาวิชา  เปนระบบที่ทางทีมงานพัฒนาและปรบัปรุงระบบสารสนเทศ
เพ่ือการบริหาร(MIS) พัฒนาขึ้นเพ่ือจัดเก็บเอกสารของสํานักวิชา/สาขาวิชา อาทิเชน เอกสารการประชุม หนังสือ
เขา-ออก ประกาศ แนวปฏบิัติ คูมือบัณฑิต เอกสารเกี่ยวกับนักศึกษาตางๆ รวมทั้งแผนปฏิบตักิารประจําป คําขอ/
ยืนยันคําของบประมาณ และ รายงานผลการประเมิน(SAR)  

โดยระบบไดมีการพัฒนาเปนแบบ Web Database  ดังน้ัน  การเขาใชระบบจึงตองเริ่มตนจากการเรียกใช
โปรแกรมเว็บเบราเซอร  ในที่น้ีกําหนดใหใช  Internet  Explorer 6.x  ขึ้นไป ซ่ึงกอนการเขาใชระบบผูใชควรจะตั้ง
คาโปรแกรมของเว็บเบราเซอรใหเหมาะสม โดยมีขั้นตอนดังน้ี 
 
การตั้งคาโปรแกรมเวบ็เบราเซอร 

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

 

      จัดทําโดย ทีมงานพัฒนาและปรับปรุงระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS)                                      ปรับปรุงครั้งลาสุด 10/03/2551 



  คูมือการใชงานระบบจัดเก็บเอกสาร -  สํานักวิชา/สาขาวิชา                                                                                หนา  2 

 
 
• ที่ Menu View เลือก Text Size ใหเหมาะสม ดังตัวอยาง 
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2.  ที่ Menu Tool เลือก  Internet  Options 

• คลิกที่ tab เมนู Security เลือก  และคลกิเมนู  จะปรากฏหนาตาง 
Security Settings ใหเปลีย่นขอมูลของ  Active X Control and plug-ins ใหเปน 
ทั้งหมด จากนั้นกดเมนู  บนหนาจอ Security Settings ดังตัวอยาง 
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• คลิกที่ tab เมนู Connection เลือกเมนู  แลวดูในสวนของ Proxy Server หากมี
เครื่องหมาย   หนาชอง Use a proxy  server  ใหคลกิเครื่องหมายนั้นออก ดังตัวอยาง 

 

 
 
 

• คลิกเมนู  บนหนาตาง Local Area Network (LAN) Settings เพ่ือทําการปด
หนาตางนี้ 

• คลิกเมนู  อีกครั้งบนหนาตาง Internet Options เพ่ือทําการปดหนาตางนี้ 
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หมายเหตุ:  การใชงานระบบจัดเก็บเอกสาร ไมควรใชระบบผาน Proxy server เพราะหาก proxy 
server ใชการไมได จะทําใหทานไมสามารถใชระบบน้ีได อยางไรก็ตามหากทานตองการใชระบบ
จัดเก็บเอกสารผาน proxy server จริงๆ ดวยความจําเปนบางประการใหทานดําเนินการดังน้ี 

 
การใชระบบจัดเก็บเอกสารผาน proxy server  
 

1. ที่ tab เมนู Connection เลือกเมนู  ใหทาํเครื่องหมาย   หนาชอง Use a 
proxy  server ….. ดังตัวอยาง 
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2. คลิกที่เมนู   จากนั้นพิมพหมายเลขเครื่องแมขาย คือ  
203.158.5.115 ;eis.sut.ac.th ในชองที่กาํหนดตามภาพหนาจอตัวอยางดังน้ี 

 
 

 
 
 
3. คลิกเมนู  เพ่ือปดหนาตาง proxy settings 
 
4. คลิกเมนู  บนหนาตาง Local Area Network (LAN) Settings เพ่ือทําการปด

หนาตางนี้ 
 

5. คลิกเมนู  อีกครั้งบนหนาตาง Internet Options เพ่ือทําการปดหนาตางนี้ 
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2.  ขั้นตอนการเขาใชระบบจัดเก็บเอกสาร  (สํานักวิชา/สาขาวิชา) 

• เรียกใชโปรแกรมเบราเซอร (Internet Explorer version 6.x ขึ้นไป) 
• ใส URL http://eis.sut.ac.th กดปุม Enter บนคีรบอรด 
• ใสรหัสผูใช (Login) ตามที่ไดรับแจง 
• ใสรหัสผาน (Password) ตามที่ไดรับแจง 
• คลิกปุม Verify หรือ Enter หลังจากใสรหัสผาน เพ่ือใหระบบรักษาความปลอดภัยทําการ

ตรวจสอบรหสัผูใชและรหัสผาน 
 
หมายเหตุ:   

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

 
 

ตัวอยาง  หนาจอหลักของการเขาใชระบบ 
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• หลังจากผูใชปอนรหัสผูใชและรหัสผาน ระบบจะแสดงหนาจอหลักของระบบจัดเก็บเอกสาร (E-

document) ดังตัวอยาง 
 

ตัวอยางหนาหลักระบบจัดเก็บเอกสาร (E-document) 
 

 
 

 
• การออกจากระบบ ใหกดเมนู  

หมายเหตุ: ทานไมควรออกจากระบบโดยการปดเบราเซอร เพราะจะทําใหระบบเกิดปญหาได 
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3. วิธีการบันทึกขอมูลเขาสูระบบ 
 
              การบันทึกขอมูลเขาสูระบบ หมายถึง การนําขอมูลจากเอกสารของสํานักวิชา/สาขาวิชา อาทิเชน 
เอกสารการประชุม หนังสือเขา-ออก ประกาศ แนวปฏบิัติ เอกสารเกี่ยวกับนักศึกษา คําขอ/ยืนยันคําขอ
งบประมาณ และรายงานผลการประเมินตน(SAR) โดยการเลือกขอมูลที่สําคัญ พิมพหรือปอนลงในชองวางที่
ปรากฏบนหนาจอของระบบจัดเก็บเอกสารเพื่อใชในการสืบคน จากนั้นก็นําไฟลเอกสาร อาทิเชน ไฟลของ MS-
Word(.doc) ไฟลของ MS-Excel(.xls) และไฟลที่เกิดจากการ scan หรือแปลงใหเปน pdf  ทําการจัดเก็บเขาสู
เครื่องแมขายของระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) 
 
3.1 ข้ันตอนการบันทึกขอมูลเขาสูระบบ 
 

1. หลังจากทานทําการ login เขาสูระบบแลว ทานจะพบกับหนาจอหลักของระบบจดัเก็บเอกสาร  
(E-document) ดังตัวอยาง 

 
ตัวอยางหนาจอหลักระบบจัดเก็บเอกสาร (E-document) 
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2. จากหนาจอหลักของระบบจัดเก็บเอกสาร คลิกที่เมนู   ระบบจะแสดงหนาจอที่จะใชในการ

บันทึกรายการขอมูลใหมเขาสูระบบ สังเกตที่มุมดานขวามือของหนาจอ แสดง “หมวด: เพิ่ม”   
 

ตัอยางหนาจอการบันทึกขอมูลเขาสูระบบ 
 

 
 
3. เลือกประเภทเอกสาร เชน เอกสารการประชุม หนงสือเขา-ออก คําสั่ง/ประกาศ/แนวปฏิบตัิ  แผนปฏิบัติ

การ/โครงการ/คําขอ คูมือ/เอกสารการศึกษา แบบฟอรมตางๆ และ SAR ตามรายการขอมูลที่ปรากฏ ซ่ึง
จะแสดงรายการแตกตางกนัมากนอยตามประเภทเอกสารที่เลือก 
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4. ปอนขอมูลตามรายการที่ปรากฏตามประเภทเอกสารที่เลือก ดังน้ี 
4.1 เอกสารการประชุม ใหปอนขอมูลดังน้ี 

4.1.1 ครั้งที ่ไดแก ครั้งที่ของการประชุม รูปแบบที่ตองปอนเชน 1/2550 (ประชุมครั้งที่ 1 ของป
การศึกษา 2550)  
หมายเหตุ ระบบแสดงครั้งที่ใหโดยอัตโนมัติ ซ่ึงผูใชสามารถแกไขครัง้ที่ได 

4.1.2 เร่ือง ไดแก เร่ืองหรือหัวขอที่ทําการประชุมในแตละครัง้ รูปแบบทีต่องปอนเชน ประชุม
คณะกรรมการประจําสํานักวิชาเทคโนโลยีสังคม สามารถพิมพไดทั้งตัวเลขและตัวอักษร 

4.1.3 วันที่ประชุม ไดแก วันที่กําหนดใหมีการประชุมตามเรือ่งขางตน สามารถปอนได 2 
รูปแบบ เชน 21022550 หรือ 21 กมุภาพันธ 2550  
หมายเหตุ ระบบแสดงใหโดยอัตโนมัติ ซ่ึงผูใชสามารถแกไขได 

4.1.4 เวลาที่ประชมุ ไดแก เวลาที่เริ่มทําการประชุม รูปแบบที่ตองปอนเชน 9.00 
4.1.5 สถานที่จัดประชุม ไดแก ชื่อหอง หรือชื่ออาคาร/สถานที่ที่จัดประชมุ รูปแบบที่ตองปอน

เชน หองประชุม 1 อาคารวิชาการ 
4.1.6 ระเบียบวาระการประชุม ไดแก ชื่อไฟลของระเบียบวาระการประชุม ไฟลที่สามารถ

แนบ/นําเขาสูระบบไดทุกประเภทอาทิเชนไฟลที่มีนามสกุล .doc, .xls และ .pdf การแนบ
ไฟลขึ้นสูระบบควรคํานึงถึงเครื่องของผูใชงานดวยวามีโปรแกรมที่ใชอานไฟลที่แนบ
หรือไม การแนบไฟลน้ันสามารถดําเนินการได 2 แบบ คือ  

• ในกรณีที่ทานมีไฟลอยูในเครื่องคอมพิวเตอรหรืออยูในแผนดิสกเรียบรอยแลว ให
ทานทําการคนหาไฟลระเบยีบวาระการประชุมโดยทําการกดที่เมนู 

 เพ่ือทําการคนหาไฟลระเบยีบวาระการประชุมจากเครือ่ง
คอมพิวเตอรหรือจากแผนดิสกเหมือนกับการคนหาไฟลโดยทั่วๆ ไป  

• ในกรณีที่ทานไมมีไฟลแตมีระเบียบวาระการประชุมบนกระดาษ ใหทานแนบไฟล
โดยทําการ scan เอกสารผานเครื่อง scanner ที่ตอพวงกับเครื่องของทาน โดย

กดที่เมนู  ระบบจะทําการเรียกโปรแกรมของ scanner 
ขึ้นมา หนาจอที่ปรากฏจะขึ้นอยูกับยี่หอ หรือรุนของ scanner ที่ใชงานซึ่งจะ
แตกตางกันไป รายละเอียดและวธิีการแนบหรือ scan เอกสารทานสามารถศึกษา
ขอมูลเพ่ิมเตมิไดจากหัวขอ  
“3.2 ขั้นตอนการแนบ/นําไฟลเอกสารเขาสูระบบ” 

      จัดทําโดย ทีมงานพัฒนาและปรับปรุงระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS)                                      ปรับปรุงครั้งลาสุด 10/03/2551 



  คูมือการใชงานระบบจัดเก็บเอกสาร -  สํานักวิชา/สาขาวิชา                                                                                หนา  12 

 
 

4.1.7 วาระการประชุม  ในวาระการประชุมประกอบดวย 5 วาระไดแก วาระที่1 วาระที่ 2 
วาระที่ 3 วาระที่ 4 และวาระที่ 5 โดยในแตละวาระจะประกอบดวยวาระยอยๆ ซ่ึงทาน
สามารถเพิ่มวาระยอยๆ ไดโดยไมจํากัดจํานวน ในการเพิ่มวาระยอยลงไปในวาระทั้ง 5 
วาระนั้นวธิีการเพิ่มจะเหมือนกัน ดังน้ันในที่น้ีจะขอยกตัวอยางวธิีการเพิ่มวาระยอยเพียง
วาระเดียวเทานั้น โดยทานสามารถดําเนินการไดดังน้ี 

• การเพิ่มวาระหลัก ไดแก วาระที่ (1-5) ใหทานพิมพชือ่หรือหัวขอวาระ หลัก
เชน เร่ืองแจงเพ่ือทราบ เร่ืองสืบเนื่อง เร่ืองเสนอเพ่ือพิจารณา เร่ืองอ่ืนๆ  ตาม
ชองวางของวาระที่กําหนด  

• คลิกเมนู  เม่ือตองการพิมพขอมูลของวาระยอยแตละวาระ โดย
ใหดําเนินการดังน้ี 

o วาระยอย ใหทานพิมพหมายเลขวาระ และหัวขอเรื่องของวาระยอย เชน 
1.1 เร่ืองแจงเพ่ือทราบจากคณบดี 

o เอกสาร ใหทานคลิกที่เมนู  ในกรณีที่ทานมีไฟลเอกสาร

อยูแลว หรือเมนู  หากทานยังไมมีไฟลเอกสาร 
ทานสามารถศึกษาขอมูลเพ่ิมเติมไดจาก “3.2 ขั้นตอนการแนบ/นําไฟล
เอกสารเขาสูระบบ” 

o มติการประชมุ ใหทานพิมพรายละเอียดมติที่ประชุมของแตละวาระยอย 
เชน ที่ประชุมรับทราบ และขอใหสาขาวชิาเปดสอนระดับบัณฑติศึกษา 
เตือนนักศึกษาในเรื่องการนับวันสงเลมวทิยานิพนธภายใน 30 วัน หลัง
การสอบวิทยานิพนธจึงจะสําเร็จการศึกษาในภาคการศึกษานั้น 

o คําสําคัญอ่ืนๆ (ถามี) ใหทานพิมพ keyword ที่จะชวยทานในการคนหา
ขอมูลจากวาระการประชุมตางๆ เชน วไลพร ฉายา บัณฑิตศึกษา สภา
วิชาการ พิธีพระราชทานปรญิญาบัตร ฯลฯ 

4.1.8 ใหทานดําเนินการตามขอ 4.1.7 อีกครั้งสําหรับวาระทีห่ลักและวาระยอยอ่ืนๆ 
4.1.9 รายงานการประชุม ใหทานแนบไฟลรายงานการประชุม โดยคลิกที่เมนู  

ในกรณีที่ทานมีไฟลเอกสารรายงานการประชุมอยูแลว หรือเมนู 

 หากทานยังไมมีไฟลเอกสารรายงานการประชุม 
ทานสามารถศึกษาขอมูลเพ่ิมเติมไดจาก “3.2 ขั้นตอนการแนบ/นําไฟลเอกสารเขาสู
ระบบ”
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4.2 หนังสือเขา-ออก ใหทานดําเนินการดังน้ี 

4.2.1 ประเภทหนังสือ ใหทานคลิกเมาสเลือกประเภทหนังสือ เชน รับเขา สงออก หรือสงออก
แบบเวียน ประเภทใดประเภทหนึ่ง โดยระบบจะแสดงรายการขอมูลแตกตางกันเล็กนอย
ขึ้นอยูกับประเภทหนังสือ ดังน้ี 

 
4.2.1.1 รับเขา ใหทานดําเนินการดังน้ี 

• วันที่รับเอกสารเขา ระบบจะแสดงวันทีแ่ละเวลาปจจุบัน ซ่ึงทานสามารถ
แกไขได รูปแบบที่ระบบจัดแสดง เชน 29 ก.พ. 2551 13.30 น. 

• เลขทะเบียนรับ ระบบจะแสดงเลขที่เอกสารโดยอัตโนมัติซ่ึงทานสามารถ
แกไขได และเม่ือหมดปงบประมาณจะเริ่มนับ 1 ใหม รูปแบบที่จัดแสดง เชน 
1/2550  

• เลขที่หนังสือ เลขที่ ศธ ของแตละสํานักวชิา/สาขาวิชา โดยระบบจะแสดง
เลขที่ ศธ ใหโดยอัตโนมัติตามเลขที่ ศธ ที่กําหนดแตสาํนักวิชา/สาขาวิชา
สามารถแกไขได เชน ศธ.562(2) 

• ลงวันที ่วันทีท่ี่ระบุในหนังสือตาม เลขที ่ศธ. ขางตน เชน 15 มีนาคม 2550 
• จาก  ใหทานระบุแหลงที่มาของเอกสาร เชน ภายใน ใหทานเลือกหนวยงาน

ภายในมหาวิทยาลัยซ่ึงเปนตนเรื่องของเอกสารจากรายการที่กําหนดหรือใน
กรณีที่เอกสารมาจากภายนอกใหทานพิมพชื่อของหนวยงานตนเรื่องจาก
ภายนอกในชองวางที่กําหนด 

• เรียน ใหทานระบุชื่อบุคคล/ตําแหนงที่ปรากฏในเอกสาร หากมีมากกวา 1 

รายการใหใชคอมมา (,) ค่ัน จากนั้นใหทานคลิกเมนู  เพ่ือ
ตรวจสอบรายชื่อในฐานขอมูลใหตรงกัน หากไมถูกตองใหทานแกไขให
ถูกตอง 

• เร่ือง ใหทานระบุเร่ือง/หัวขอหรือสรุปรายละเอียดคราวๆ เกี่ยวกบัเอกสารที่
ทานไดรับ 

• การปฏิบัติของหนวยงาน ใหทานพิมพผลการดําเนินการกับเอกสารที่ทาน
จัดสงเพ่ือใหทราบวาทานไดดําเนินการอยางไรกับเอกสารฉบับน้ี เชน สงให
คณบดีพิจารณาเมื่อวันที่ 15 มีนาคม 2550 

• รูปแบบการจัดสง ในกรณีที่ทานตองการเวียนเอกสารฉบับน้ีใหทานเลือกชื่อ
หนวยงาน/บุคคลทีต่องการสงเวียนตามรายการที่กําหนด หรือในกรณีที่ไม
ตองการเวียนใหเลือกหัวขอ “ไมเวียน” 
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• ระบบการจัดเก็บ ใหทานระบุแหลงจัดเกบ็ เชน แฟมเอกสาร 20/2550 หรือ 
เอกสารรับเขา 1/2550 เปนตน 

• เอกสารแนบ ใหทานแนบไฟลเอกสาร โดยคลิกที่เมนู  ใน

กรณีที่ทานมีไฟลเอกสารอยูแลว หรือเมนู  หาก
ทานยังไมมีไฟลเอกสาร ทานสามารถศกึษาขอมูลเพ่ิมเติมไดจาก “3.2 
ขั้นตอนการแนบ/นําไฟลเอกสารเขาสูระบบ” 

 
4.1.1.2 สงออก ใหทานปอนขอมูล ดังน้ี 

• วันที่สงเอกสารออก ระบบจะแสดงวันทีแ่ละเวลาปจจุบัน ซ่ึงทานสามารถ
แกไขได รูปแบบที่ระบบจัดแสดง เชน 14 มีนาคม 2550 13.30 น. 

• เลขทะเบียนสง ระบบจะแสดงเลขที่เอกสารโดยอัตโนมัติซ่ึงทานสามารถ
แกไขได และเม่ือหมดปงบประมาณจะเริ่มนับ 1 ใหม รูปแบบที่จัดแสดง เชน 
001/2550 

• จาก  ใหทานเลือกชื่อตําแหนงจากรายการที่กําหนด เชน คณบดี รองคณบดี 
หัวหนาสาขา และอ่ืนๆ  กรณีที่ทานเลือกรายการเปนอ่ืนๆ ใหทานพมิพชื่อใน
ชองวางที่กําหนด 

• เรียน ใหทานระบุชื่อบุคคล/ตําแหนงที่ปรากฏในเอกสาร หากมีมากกวา 1 

รายการใหใชคอมมา (,) ค่ัน จากนั้นใหทานคลิกเมนู  เพ่ือ
ตรวจสอบรายชื่อในฐานขอมูลใหตรงกัน หากไมถูกตองใหทานแกไขให
ถูกตอง 

• เร่ือง ใหทานระบุเร่ือง/หัวขอหรือสรุปรายละเอียดคราวๆ เกี่ยวกบัเอกสารที่
ทานจะจัดสง 

• การปฏิบัติของหนวยงาน ใหทานพิมพผลการดําเนินการกับเอกสารที่ทาน
จัดสงเพ่ือใหทราบวาทานไดดําเนินการอยางไรกับเอกสารฉบับน้ี เชน สงให
คณบดีพิจารณาเมื่อวันที่ 15 มีนาคม 2550 

• ระบบการจัดเก็บ  ใหทานระบุแหลงจัดเกบ็ เชน แฟมเอกสาร 20/2550 หรือ 
เอกสารรับเขา 1/2550 เปนตน 

• เอกสารแนบ ใหทานแนบไฟลเอกสาร โดยคลิกที่เมนู  ใน

กรณีที่ทานมีไฟลเอกสารอยูแลว หรือเมนู  หาก
ทานยังไมมีไฟลเอกสาร 
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4.1.1.3 สงออกแบบเวียน 

• วันที่สงเอกสารออก ระบบจะแสดงวันทีแ่ละเวลาปจจุบัน ซ่ึงทานสามารถ
แกไขได รูปแบบที่ระบบจัดแสดง เชน 14 มีนาคม 2550 13.30 น. 

• เลขทะเบียนหนังสือเวียน เลขที่ ศธ ของแตละสํานักวชิา/สาขาวิชา โดย
ระบบจะแสดงเลขที่ ศธ ใหโดยอัตโนมัติตามเลขที่ ศธ ที่กําหนดแตสาํนัก
วิชา/สาขาวิชาสามารถแกไขได เชน ศธ.562(2) 

• จาก ใหทานเลือกชื่อตําแหนงจากรายการที่กําหนด เชน คณบดี รองคณบดี 
หัวหนาสาขา และอ่ืนๆ  กรณีที่ทานเลือกรายการเปนอ่ืนๆ ใหทานพมิพชื่อใน
ชองวางที่กําหนด 

• เรียน ใหทานระบุชื่อบุคคล/ตําแหนงที่ปรากฏในเอกสาร หากมีมากกวา 1 

รายการใหใชคอมมา (,) ค่ัน จากนั้นใหทานคลิกเมนู  เพ่ือ
ตรวจสอบรายชื่อในฐานขอมูลใหตรงกัน หากไมถูกตองใหทานแกไขให
ถูกตอง 

• เร่ือง ใหทานระบุเร่ือง/หัวขอหรือสรุปรายละเอียดคราวๆ เกี่ยวกบัเอกสารที่
ทานจะจัดสง 

• การปฏิบัติของหนวยงาน ใหทานพิมพผลการดําเนินการกับเอกสารที่ทาน
จัดสงเพ่ือใหทราบวาทานไดดําเนินการอยางไรกับเอกสารฉบับน้ี เชน สงให
คณบดีพิจารณาเมื่อวันที่ 15 มีนาคม 2550 

• ระบบการจัดเก็บ ใหทานระบุแหลงจัดเกบ็ เชน แฟมเอกสาร 20/2550 หรือ 
เอกสารรับเขา 1/2550 เปนตน 

• เอกสารแนบ ใหทานแนบไฟลเอกสาร โดยคลิกที่เมนู  ใน

กรณีที่ทานมีไฟลเอกสารอยูแลว หรือเมนู  หาก
ทานยังไมมีไฟลเอกสาร 

 
หมายเหต ุวธิีการแนบไฟลทานเอกสารสามารถศึกษาเพิ่มเติมไดในหัวขอ “3.2 
ข้ันตอนการแนบ/นําไฟลเอกสารเขาสูระบบ” 
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4.3 คําสั่ง ประกาศ และแนวปฏิบัติ ใหทานดําเนินการดังน้ี 
• ประเภท ใหทานเลือกประเภทเอกสารเชน คําสั่ง ประกาศ แนวปฏบิัติ จากรายการที่กําหนด 
• เลขที ่ ระบบแสดงเลขที่โดยอัตโนมัติ และสามารถแกไขเลขที่ของคําสั่ง ประกาศ และแนวปฏิบตัิ

ได 
• ลงวันที ่ใหทานพิมพวันที่ ซ่ึงสามารถพิมพได 2 รูปแบบเชน 20022550 และ 20 กุมภาพันธ 

2550  
• ภาคการศึกษา ใหทานระบุภาคการศึกษา เชน 2/2550 
• วันเร่ิมบงัคับใช ใหทานระบุวันทีท่ี่มีผลบังคับใชของคําสั่ง ประกาศหรือแนวปฏบิัติน้ัน ๆ ตาม

รูปแบบที่กําหนด 
• วันสิ้นสุด ใหทานระบวุันทีท่ี่สิ้นสุดการบงัคับใชของคําสั่ง ประกาศหรือแนวปฏิบตัน้ัิน ๆ ตาม

รูปแบบที่กําหนด 
• สถานภาพ ใหทานระบุสถานภาพปจจุบันในการบังคบัใชของคําสั่ง ประกาศหรือแนวปฏิบตั ิ
• เร่ือง ใหทานพิมพชื่อ/หัวขอคําสั่ง ประกาศหรือแนวปฏิบัติน้ันๆ 
• รายละเอียด ใหทานสรุปรายละเอียด เน้ือหาคราวๆ หรือรายละเอียดอ่ืนๆ ที่ทานตองการบันทกึ 
• ชื่อบุคคล/หนวยงานทีเ่ก่ียวของในเอกสาร ใหทานระบุชื่อบุคคลและนามสกุลหรือหนวยงานที่

เกี่ยวของในเอกสารในชองที่กําหนด  
 

หมายเหต ุ 
 หากเปนบุคคลากรภายใน มทส. หลังจากที่ทานพิมพชื่อและนามสกุลของบุคคลากรแลวใหทาน 
คลิกที่เมนู  เพ่ือทําการตรวจสอบรายชื่อใหตรงตามกับรายชื่อในฐานขอมูลของ 
สวนการเจาหนาที่ 
 ใหทานระบุชื่อ วรรคแลวตอดวยนามสกุลโดยไมจําเปนตองพิมพคํานําหนาและถาหากมีบุคคลที่ 
เกี่ยวของมากกวา 1 ชื่อ ใหทานวรรค 1 ครั้งระหวางชื่อแตละชื่อ 
 

• หนวยงานตนเร่ือง ใหทานพิมพชื่อหนวยงานที่ออกคําสั่ง ประกาศหรือแนวปฏบิัต ิ
• เอกสารแนบ ใหทานแนบไฟลเอกสาร โดยคลิกที่เมนู  ในกรณีที่ทานมีไฟลเอกสาร

อยูแลว หรือเมนู  หากทานยังไมมีไฟลเอกสาร 
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4.4 แผนปฏิบัติการ/โครงการ/คําของบฯ ใหทานดําเนินการดังน้ี 
• ปงบประมาณ ใหทานพิมพปงบประมาณ เชน 2550 
• แผนปฏิบัตงิานและคําของบประมาณ ใหทานแนบไฟลเอกสาร โดยคลิกที่เมนู  

ในกรณีที่ทานมีไฟลเอกสารอยูแลว หรือเมนู  หากทานยังไมมีไฟล
เอกสาร 

• การยืนยันและทบทวนคาํขอ ใหทานแนบไฟลเอกสาร โดยคลิกทีเ่มนู  ในกรณีที่

ทานมีไฟลเอกสารอยูแลว หรือเมนู  หากทานยังไมมีไฟลเอกสาร 
 

4.5 คูมือ/เอกสารการศึกษา แบบฟอรมตางๆ และ SAR ใหทานดําเนินการดังน้ี 
• ประเภทเอกสาร ใหทานเลือกประเภทเอกสารจากรายการที่กําหนด เชน หลักสูตรการศึกษา 

คูมือประกันคณุภาพการศึกษา เอกสารเกีย่วกับนักศึกษา แบบฟอรมตางๆ และรายงานการ
ประเมินตนเอง(SAR) 

• ปการศึกษา ใหทานพิมพปการศึกษา เชน 2550 
• ระดับการศึกษา  ในกรณีที่ทานเลือกรายการเปน “เอกสารเกี่ยวกบันักศึกษา” ใหทานเลือกระดับ

การศึกษา เชน ปริญญาตรี หรือ บัณฑิตศึกษา ดวย 
• ชื่อหัวขอ/แบบฟอรม ใหทานพิมพชื่อแบบฟอรมหรือหัวขอของเอกสารที่ทานตองการจัดเก็บใน

ชองที่กําหนด  
• ชื่อไฟล ใหทานแนบไฟลเอกสาร โดยคลิกที่เมนู  เพ่ือแนบไฟลเอกสารที่ตองการ 

ทานสามารถแนบไฟลเอกสารไดหลายไฟลภายใตหัวขอหรือแบบฟอรมเดียวกัน โดยใหทํา
เครื่องหมาย  ในชองที่กาํหนดซึ่งระบบจะอนุญาตใหทานแนบไฟลอ่ืนๆไดอีก เชน ในกรณีที่
ทานตองการเก็บเอกสารการศึกษาที่มีเน้ือหาปริมาณมากๆ ทานสามารถแบงการจัดเก็บเปนไฟล
ตามบททีท่ี่ปรากฏในคูมือ/เอกสารการศึกษา 
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5 กดเมนู   (ดานบนสุดของฟอรม) เพ่ือจัดเก็บขอมูลเขาสู Server 

 

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

 แลวแสดงวาขอมูลของทานไดถูกจัดเก็บเขาสูระบบเรียบรอยแลว ซ่ึงทานสามารถคนหา
ขอมูลดังกลาวได โปรดดูรายละเอียดในหัวขอ “วิธีการคนหาขอมูล” 

 
ตัวอยางหนาจอการเพิ่มขอมูลเขาสูระบบ 
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3.2 ข้ันตอนการแนบ/นําไฟลเอกสารเขาสูระบบ 

 
    การแนบหรือนําไฟลเอกสารเขาสูระบบ ทานสามารถทําได 2 วิธี โดยใหทานเลอืกวิธีใดวิธีหน่ึงดังน้ี 

3.2.1 นําเขาโดยการทําสําเนาไฟลจากเครื่องหรือจากแผนดิสกของทาน ซ่ึงไดทําการ scan 
เอกสารและบนัทึกลงในเครือ่งของทานกอนหนานี้แลว หรือมีไฟลอยูในเครื่องหรือในแผนดิสก
เรียบรอยแลว โดยไฟลทีส่ามารถแนบ/นําเขาสูระบบนั้นเปนไฟลทุกประเภทแตแนะนําให
ใชไฟลที่มีนามสกุล ดังน้ี 
• MS-Word (.doc) 
• MS-Exel (.xls) 
• Arcrobat (.pdf) 
กอนที่ทานจะนําไฟลขึ้นสูระบบ ทานควรคํานึงถึงเครื่องของผูใชงานดวยวามีโปรแกรมที่จะเปด
อานไฟลของทานไดหรือไม  
วิธี/ขั้นตอนการแนบ/นําไฟลเอกสารเขาสูระบบ ใหทานปฏิบัติดังน้ี 

  คลิกเมนู  จะปรากฏหนาตางเล็กๆ pop up ขึ้นมา ใหทานเลือกหาไฟลเอกสารที่
ตองการจัดเก็บและอยูในเครื่องของทานโดยเลือกไฟลที่มีนามสกุลเชน .doc, .xls, .pdf  เปนตน 
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• เม่ือทานคนหาไฟลเอกสารที่ตองการแลวใหกดเมนู   หนาตางที่ pop up จะหายไป  
หากทานสังเกตที่ชองเอกสารแนบ ทานจะเห็นชื่อไฟลเอกสารที่ทานแนบปรากฏขึ้น 

 
 

หมายเหตุ: วธิีน้ีเหมาะสําหรับจัดเก็บเอกสารปริมาณมากๆ อาทิเชนการเก็บขอมูลยอนหลัง ใหทาน
ทําการ scan เอกสารหรือจัดเตรียมไฟลเอกสารและจัดเก็บบนเครื่องของทานกอน  จากนั้นทําการ
จัดเก็บขอมูลสวนอ่ืนๆ ผานหนาหลักของระบบจัดเก็บเอกสาร เสร็จแลวทําการบนัทึกหรือจัดสง
ขอมูลขึ้นไปเก็บที่เครื่องแมขายของระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร(MIS) 
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3.2.2 นําเขาโดยผานเครื่อง scanner ที่ตอพวงกับเครื่องของทาน รูปรางหนาตาอาจมีความแตกตาง

กันเล็กนอยขึน้อยูกับรุนและยี่หอของเครื่อง scanner ที่ทานใช ตัวอยางเชน 
 

  เครื่อง scanner รุน HP Scanjet 8300 Document TWAIN   
      สําหรับทุกสํานักวิชา ยกเวนสํานักวิชาแพทยศาสตร  
 
ข้ันตอนการใชงาน มีดังน้ี 
 
• กดเมนู  จะปรากฏหนาตางเล็กๆ pop up ขึ้นมา ดังตัวอยาง 

 

 
 
• เลือกเครื่องหรือรุน scanner ใหถูกตองหรือตรงตามเครื่อง scanner ที่ติดตั้งกบัเครื่องของทานใน

ที่น้ีใหเลือกเปน HP Scanjet 8300 Document TWAIN ทุกสํานักวชิา ยกเวนสํานักวิชาแพทย
ศาสตร ใหดําเนินการตามขอ xxxxxxx 

• เลือกรูปแบบของกระดาษเชน Front Sides สําหรับ scan หนาเดียว หรือ Both Sides สําหรับ 
scan เก็บเอกสาร 2 หนา 

• นําเอกสารตนฉบับบนชองใสกระดาษของเครื่อง scanner  
Note: ในกรณีที่ทานตองการ scan เอกสารเพียงหนาเดียวใหทานนาํเอกสารที่มีขอมูลค่ําหนาลง  
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• คลิกเมนู Scan เพ่ือทําการ scan เอกสาร จะปรากฏ pop up หนาจอดังตัวอยาง 

 

 
 

• ใหทานเลือก Mode ในการจัดเก็บเอกสารใหเหมาะสมอาทิเชน Black and White ขาว-ดํา 
256-level Gray สีเทา 24-bit Color  ส ี

• เลือก dots per inch ใหเหมาะสม อาทิเชน 200 300 500 เปนตน ตวัเลขสูงความคมชัดจะสูง
แตจะใชพ้ืนทีใ่นการจัดเก็บมาก แนะนําใหเลือกขนาด 300 dots per inch 

• ปรับคา Brightness ความสวางใหเหมาะสม เชน manual ปรับเอง  automatic  อัตโนมัต ิ
• ตองการเขมมากใหเลือกที่เมนู Darken ปกติ normal  หรือ ใหเอกสารจางหนอยใหใช 

Lighten  
• Contrast ใหเลือก default 
• เลือก ขนาดของกระดาษที่ตองการจัดเก็บ เชน A4 
• หากตองการ Preview ใหกดเมนู  ภาพตวัอยางจะปรากฏในชองดานขวามือ 
• กดปุม OK และรอสักครูเพ่ือใหเครื่องทําการ scan 
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• เม่ือระบบทําการ scan เอกสารแลวเสร็จ จะปรากฏ pop up windows ขึ้นมาดังตัวอยาง 
 

 
 

• ในกรณีที่ทานใสเอกสารลงไปในถาดของเครื่อง scanner ในครั้งแรกไมครบ และเครื่อง scanner 
ไดเร่ิมทําการ scan ไปแลว แตทานตองการใหระบบจัดเก็บเอกสารเปนไฟลเดียวกัน ใหทานใส
เอกสารหนาถัดไปลงบนถาด scanner จากนั้นกดเมนู  เพ่ือทําการ scan เอกสาร
หนาถัดไป  

 
• ในกรณีที่ทานไมมีเอกสารที่ตองการจัดเก็บสําหรับไฟลน้ัน ๆ แลว ใหทานกดเมนู   

ระบบจะแสดงชื่อไฟลในชองเอกสารแนบโดยอัตโนมัติ ดังตัวอยาง 
 

 
 

หมายเหต ุ รายละเอียดที่ปรากฏบนหนาจอบนเครื่องของทานสําหรับเครื่อง scanner แต 
ละเครื่องอาจจะแตกตางกนัเล็กนอยขึ้นอยูกับรุนและยี่หอของเครื่อง scanner  
ตัวอยางขางตนเปนเพียงตวัอยางของเครื่อง scanner ที่ทีมงานไดสงมอบใหกับ 

               สํานักวิชาเทานัน้ 
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4. วิธีการคนหาขอมูล 
 

ขอมูลที่ถูกบันทึกหรือถูกจัดเก็บเขาสูระบบจัดเก็บเอกสาร สามารถคนหาเพื่อการแสดงผล เพ่ือแกไขหรือเพ่ือ
ลบขอมูลจากระบบได โดยขั้นตอนการคนหามีดังน้ี 
 

ข้ันตอนการคนหา 
 

5. หลังจากทานทําการ login เขาสูระบบแลว ทานจะพบกับหนาจอหลักของระบบจดัเก็บเอกสาร  
(E-document) ดังตัวอยาง 

 
ตัวอยางหนาจอหลักระบบจัดเก็บเอกสาร (E-document) 

 

 
 
 
 

      จัดทําโดย ทีมงานพัฒนาและปรับปรุงระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS)                                      ปรับปรุงครั้งลาสุด 10/03/2551 



  คูมือการใชงานระบบจัดเก็บเอกสาร -  สํานักวิชา/สาขาวิชา                                                                                หนา  25 

 
6. คลิกลิงคที่ตองการ เชน เอกสารการประชุม  หนังสือเขา-ออก คําสั่ง ประกาศ แนวปฏิบตัิ แผนปฏิบัติการ/

โครงการและคําของบประมาณ  คูมือ/เอกสารการศึกษา แบบฟอรมตางๆ และ SAR ตามลิงคที่ปรากฏบน
หนาจอและที่มุมดานบนขวาจะแสดง หมวด: เงื่อนไข  ซ่ึงเปนหมวดที่ใชในการคนหาขอมูล ดังตัวอยาง 

 
ตัวอยางหนาจอการคนหาขอมูล 

 

 
 
 

หมายเหต:ุ ในกรณีที่ทานอยูที่หมวดอ่ืน ทานสามารถเขาสูหมวดเง่ือนไขที่ใชในการคนหาไดโดยกดเมนู 
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7. เลือกรายการหรือพิมพขอความลงในชองวางที่กําหนด ตัวอยางเชน ตองการคนหาเอกสารการประชุม 

ครั้งที่ประชุม 1/2550  สามารถจัดการไดดังตัวอยาง 
 

ตัวอยางการคนหาขอมูล 
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8. การแสดงผลตามรายการทีต่องการคนหา สามารถแสดงได 2 รูปแบบ ดังน้ี 

รูปแบบ ที่ 1 

1.  กดเมนู  เพ่ือแสดงขอมูลทั้งหมดแบบยอๆ ตามรายการที่กําหนด ดัง
หนาจอตัวอยาง 

 
ตัวอยางการแสดงผลการคนหาตามเงื่อนไขที่กําหนด 
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2. คลิกที่  เพ่ือดูรายละเอียดเอกสาร ดังตัวอยาง 
 

ตัวอยางการ View เอกสารที่จัดเก็บ 
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หรือ 
3. ทําเครื่องหมาย  ในชอง Record หนารายการที่ตองการ  จากนั้นกดเมนู 

 เพ่ือแสดงขอมูลตามรายการที่ตองการคนหา ดังหนาจอตัวอยาง 
 

ตัวอยางการแสดงผลขอมูล 
 

 
 
 หมายเหตุ: หากหารายการขอมูลที่ตองการไมพบทานสามารถดูรายละเอียดเพิ่มเติม ไดที่หัวขอ “การ
คนหารายการขอมูลที่ตองการ” 
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 รูปแบบที่ 2 
1. กดเมนู  เพ่ือแสดงขอมูลรายการ/เรคคอรดแรกที่ระบบ

คนพบในฐานขอมูล  ดังหนาจอตัวอยาง 
 

ตัวอยางการแสดงผลขอมูล 

 
 

2. หากตองการหาขอมูลรายการตอไป ใหดูรายละเอียดที่หัวขอ “การคนหารายการขอมูลที่ตองการ” 
 
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/ลบขอมูลสามารถดําเนินการไดเม่ือทานไดทําการบันทึกขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลว และจาก
รายการขอมูลที่ไดทําการบนัทึกใหทานทาํการคนหารายการขอมูลทีท่านตองการไดดังน้ี  
 

ข้ันตอนการแกไข/ลบขอมูล 
 

1. คนหาขอมูล จากหมวด: เงื่อนไข เลือกหรือปอนขอความที่ตองการคนหา เชน ตองการคนหา
เอกสารการประชุม เลขที่ 1/2551 ใหเลือกประเภทเอกสาร เปน เอกสารการประชมุ และพิมพ เลขที่
เอกสาร ในชอง ที่(../25..) ดังตัวอยาง 

 
ตัวอยางการสรางเง่ือนไขในการคนหา 
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2. กดเมนู  เพ่ือดูรายละเอียดเอกสารที่ตองการ ดังตัวอยาง 
 

ตัวอยางการแสดงผลตามเงือ่นไขที่กําหนด 
 

 
 

ขอสังเกต : ขวามือดานบนสุด ระบบจะแสดง หมวด : แกไข/ลบ ซ่ึงเปนหมวดที่ใชในการแกไขหรือลบ 
     ขอมูลออกจากระบบ 

 

3. ลบขอมูล โดยกดเมนู   เพ่ือทําการลบขอมูลออกจากระบบ   

 
 
หมายเหตุ: การลบรายการขอมูลจากระบบ ตองทําดวยความระมัดระวังเพราะหากทานกดเมนู 

 เม่ือไหร น่ันหมายถึง ทานจะไมสามารถนําขอมูลน้ันกลับมาไดอีกแลว  
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หรือ 
4. แกไขรายการขอมูลที่ผิดพลาด ตวัอยางเชน  

4.1 ตองการแกไขขอความ “การจัดเตรียมความพรอมในวันสถาปนามหาลัยเทคโนโลยีสุรนารี. เปน  
“การจัดเตรียมความพรอมในวันสถาปนามหาวิทยาลยัเทคโนโลยีสรุนารี” ใหแกไขโดยนํา cursor 
ไปวางไวหลังคําที่ผิดพลาด ลบคําที่ผิดพลาดออกและใหพิมพคําใหมใหถูกตอง 

4.2 ตองการแกไขไฟลเอกสารแนบ ใหทําเครือ่งหมายหนา  
  จากนั้นใหทําการ Browse.. หรือ scan เอกสารใหมในกรณีที่

ตองการแนบไฟลใหม 
หมายเหตุ :  การเปลี่ยนแปลงหรือลบเอกสารแนบ ระบบจะทําการจัดเก็บเอกสารใหมทุกครั้ง ซ่ึง

เอกสารใหมถูกนําไปแทนทีเ่อกสารเดิมโดยเอกสารเดิมจะกลบออกจากระบบโดย
ถาวร 
 

5. กดเมนู   เพ่ือทําการสงขอมูลที่ตองการแกไขขอมูลไปที่เครื่องแมขายของระบบ MIS 
 
 
หมายเหตุ: ทานสามารถดูรายละเอียดการคนหาขอมูลเพ่ิมเติมไดที่หัวขอ “วิธีการคนหาขอมูล”  
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6. การเปล่ียนรหัสผาน(Password) 
 

รหัสผานในระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร เปนการควบคุมความปลอดภัยของระบบวิธีหน่ึง โดยผูใชทุก
คนที่มีความประสงคจะใชงานระบบ ตองมี account ซ่ึงประกอบดวย login name (รหัสผูใช) และ password 
(รหัสผาน/ลับ) ซ่ึงถือวาเปนหนาที่อันสําคัญยิ่งของผูใชงานแตละทานที่ตองดูแล account ของตนเองใหเปน
ความลบั ไมควรเปดเผยใหผูอ่ืนไดรับทราบ(ยกเวน ผูดูแลระบบ) ทัง้น้ีเพ่ือความปลอดภัยของขอมูลของทาน การ
เปลี่ยนรหัสผานบอยๆ ก็เปนอีกวิธีหน่ึงทีจ่ะสามารถปองกันความเสียหายใหกับระบบได  

 
ข้ันตอนการเปลี่ยนรหัสผาน 

1. จากหนาจอหลักระบบจัดเก็บเอกสาร (E-document) คลิกที่เมนู   
 

ตัวอยางหนาหลักระบบจัดเก็บเอกสาร (E-document) 
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2. ระบบแสดงหนาหลักของระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร(MIS) คลกิที่ลิงค “ระบบความ

ปลอดภัย” ดังตัวอยาง 
 

ตัวอยางหนาหลักระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร(MIS) 
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3. คลิกทีล่ิงค “การบริหารระบบ” 
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4. คลิกทีล่ิงค “การเปลี่ยนรหสัผานผูใช” ดังตัวอยาง 
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5. พิมพรหัสผานปจจุบัน รหัสผานใหม และ พิมพรหัสผานใหมซํ้าอีกครั้งในชอง รหัสผานปจจุบัน 

รหัสผานใหมและยืนยันรหัสผานใหมตามลําดับ ดังตัวอยาง 
 

ตัวอยางหนาจอการเปลี่ยนรหัสผานใหม 
 

 
 
6. กดเมนู  เพ่ือทําการเปลี่ยนรหัสผานใหม 
7. กดเมนู  เพ่ือกลับไปยังหนาหลักของระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
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หมายเหตุ:  
1. เวลาพิมพรหัสผาน ทานจะมองไมเห็นรหัสที่ทานพิมพ แตจะเห็นเปนสัญญลักษณแทน ทั้งน้ีเพ่ือ

เก็บเปนความลับ ไมใหบุคคลอื่นไดเห็นหรือนําไปใชอยางอ่ืน อันเปนการทําลายขอมูลในระบบ 
2. รหัสผานตองประกอบดวย 6 อักขระ(ตวัเลข/ตวัอักษร) เปนอยางต่ํา แตไมเกิน 16 อักขระ 
3. รหัสผานที่จะเปลี่ยน จะเปนตัวเลข หรือตวัอักษร หรือตวัเลขผสมตวัอักษร ก็ได  
4. รหัสผานสามารถใชไดทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ แตแนะนําใหใชภาษาอังกฤษ โดยอักษรตัว

เล็กและตวัใหญจะไมเหมือนกัน  
5. รหัสผานที่จะเปลี่ยน ตองเปนรหัสที่ไมเคยใชมากอนในรหัสผาน 3 ครั้งลาสุด 
6. หากทานพิมพรหัสผาน หรือ รหัสผูใชผิดพลาด เกิน 5 ครั้ง ระบบจะไมอนุญาตใหทานเขาใชระบบ 

หากทานตองการเขาใชระบบอีกครั้งทานจะตองติดตอผูดูแลระบบเพื่อทําการ reset รหัสผานให
ใหม 

7. หากทานลืมรหัสผาน ทานจะไมสามารถเขาใชระบบได ใหทานติดตอผูดูแลระบบเพ่ือทําการ reset 
รหัสผานใหม 
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7. การตั้งคาสวนบุคคล 
 

การตั้งคาสวนบุคคลเปนการกําหนดรูปแบบการแสดงผล อาทิเชน รูปแบบวันที่ สีพ้ืน แถบสี จํานวน
รายการขอมูลที่ตองการใหระบบแสดงใน 1 หนา และอ่ืนๆ โดยการกําหนดรูปแบบ ทานสามารถกําหนดเปน
รูปแบบการแสดงผลของทานเอง โดยไมเกี่ยวของกับผูใชทานอ่ืนๆ และทานสามารถจะกําหนดหรือปรับเปลี่ยน
เม่ือไหร ก็ไดตามที่ทานตองการ 
 

ข้ันตอนการใชงาน 

1. จากหนาจอหลักระบบจัดเก็บเอกสาร (E-document) คลิกที่เมนู   
 

ตัวอยางหนาหลักระบบจัดเก็บเอกสาร (E-document) 
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2. ระบบแสดงหนาหลักของระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร(MIS) ดังตัวอยาง 

 
           ตัวอยางหนาหลักระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร(MIS) 
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3. คลิกทีล่ิงค “การตั้งคาสวนบุคคล” จะปรากฏหนาจอการตั้งคาสวนบคุคล ดังตวัอยาง 

 
    ตัวอยางหนาจอการตั้งคาสวนบุคคล 
 

 
 
4. ในชองรายการรูปแบบวันที ่ไมตองปรับเปลี่ยนใดๆ  
5.  ชองภาษา ใหทานเลือก   เฉพาะระบบจดัเก็บเอกสาร สวนระบบอ่ืนๆ ในระบบสารสนเทศเพื่อ

การบริหาร มี 2 ภาษา ทั้งไทยและอังกฤษ 
6. ในชองแฟมสีพ้ืน หรือสี background ใหทานเลือกสีพ้ืนจากไฟลรูปภาพ จากรายการ เชน 

  
7. ในชองแสดงรายการสีพ้ืน สีพ้ืน1  สีพ้ืน2  และสีพ้ืน 3 ใหทานเลือกจากถาดสีที่อยูดานขาง โดยการทํา

เครื่องหมาย    ตามรายการที่ปรากฏ จากนั้นใหคลิกเลอืกสีที่ตองการจากถาดสี 
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 หมายเหต ุ หลังจากที่ทานเลือกสีพ้ืนรายการใด รายการหนึ่งเสร็จเรียบรอยแลว cursor จะเลือ่นไปที่สีพ้ืน
ซ่ึงอยูบรรทัดหรือรายการถัดไปโดยอัตโนมัติ ในการยอนกลับหรือเลอืกสีพ้ืนอ่ืน ๆ ทานสามารถเลือกโดยนํา
เมาสไปคลิกที ่   รายการใด รายการหนึ่งไดเลยกอนเลือกสีในถาดส ี

 
8. ในชองขนาดหนาจอแสดงรายการ ใหทานใสจํานวนตวัเลข ซ่ึงเปนตัวเลขที่จะใหระบบแสดงจํานวน

รายการขอมูลหรือจํานวนเรคคอรด ตอการแสดงผลขอมูลบน 1 หนาจอ ตัวอยางเชน หากทานใสเลข 10 
ลงไป จะหมายถึง ทานตองการใหระบบแสดงผลขอมูลใหปรากฏบนหนาจอบนเครื่องคอมพิวเตอรของ
ทานไมเกิน 10 เรคคอรด/รายการในแตละครั้ง ดังตัวอยาง   

 
ตัวอยางการแสดงผลตามจํานวนรายการขอมูลที่กําหนด 

 

 
 
9. ในชอง URL เร่ิมตน ใหทานใสหนา web page ที่ตองการใหระบบแสดงหนาแรกหลังจากที่ทานไดทําการ 

login เขาสูระบบแลว  
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10. หลังจากที่ทานไดทําการกําหนดหรือเลือกรายการตางๆ เปนที่นาพอใจแลว ใหทานคลิกที่เมนู 

 เพ่ือดูตัวอยางตามที่ทานไดเลือก หากไมเปนที่นาพอใจ ทานสามารถ

ปรับเปลี่ยนหรือเลือกใหมไดอีกจนกวาจะพอใจ  หากทานพอใจแลวใหทานคลิกที่เมนู  เพ่ือ
บันทึกหรือเปลี่ยนแปลงรูปแบบตามทีท่านตองการ  

11. เม่ือทานพอใจกับสิ่งที่ทานไดทําการเปลี่ยนแปลงแกไขแลว ใหทานคลิกที่เมนู  เพ่ือ

กลับมาที่หนาหลักของระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร หรือกดเมนู   บน Browser เพ่ือ
ยอนกลับไปยงัหนาที่ผานมา 

 
 
 
หมายเหตุ:  หากทานมีไฟลสีพ้ืนหรือไฟล background  สวยๆ ทานสามารถนํามาใหทีมงานนําลงระบบ 
สําหรับใหทุกทานนําไปใชประโยชนได  
 
 
 
 
 
 
หากมีปญหาในการใชระบบ โปรดติดตอทีมงานพัฒนาและปรับปรุงระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร(MIS)          

โทรศัพท. 4076, 4079  โทรสาร. 4070   Email: sut-mis@hotmail.com 
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