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คูมือการใชระบบจัดเก็บเอกสาร   
(สําหรับสํานักวิชาและสาขาวิชา) 

 
1.  การจัดเตรียมเครื่องกอนการใชงาน 

ระบบจัดเก็บเอกสาร-สํานักวิชา/สาขาวิชา  เปนระบบที่ทางทีมงานพัฒนาและปรบัปรุงระบบสารสนเทศ
เพ่ือการบริหาร(MIS) พัฒนาขึ้นเพ่ือจัดเก็บเอกสารของสํานักวิชา/สาขาวิชา อาทิเชน เอกสารการประชุม หนังสือ
เขา-ออก ประกาศ แนวปฏบิัติ คูมือบัณฑิต เอกสารเกี่ยวกับนักศึกษาตางๆ รวมทั้งแผนปฏิบตักิารประจําป คําขอ/
ยืนยันคําของบประมาณ และ รายงานผลการประเมิน(SAR)  

โดยระบบไดมีการพัฒนาเปนแบบ Web Database  ดังน้ัน  การเขาใชระบบจึงตองเริ่มตนจากการเรียกใช
โปรแกรมเว็บเบราเซอร  ในที่น้ีกําหนดใหใช  Internet  Explorer 6.x  ขึ้นไป ซ่ึงกอนการเขาใชระบบผูใชควรจะตั้ง
คาโปรแกรมของเว็บเบราเซอรใหเหมาะสม โดยมีขั้นตอนดังน้ี 
 
การตั้งคาโปรแกรมเวบ็เบราเซอร 

1. ที่ Menu View เลือก  Encoding เปน Thai (Windows) ดังตัวอยาง 
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• ที่ Menu View เลือก Text Size ใหเหมาะสม ดังตัวอยาง 
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2.  ที่ Menu Tool เลือก  Internet  Options 

• คลิกที่ tab เมนู Security เลือก  และคลกิเมนู  จะปรากฏหนาตาง 
Security Settings ใหเปลีย่นขอมูลของ  Active X Control and plug-ins ใหเปน 
ทั้งหมด จากนั้นกดเมนู  บนหนาจอ Security Settings ดังตัวอยาง 

 

 

      จัดทําโดย ทีมงานพัฒนาและปรับปรุงระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS)                                      ปรับปรุงครั้งลาสุด 10/03/2551 



  คูมือการใชงานระบบจัดเก็บเอกสาร -  สํานักวิชา/สาขาวิชา                                                                                หนา  4 

 

• คลิกที่ tab เมนู Connection เลือกเมนู  แลวดูในสวนของ Proxy Server หากมี
เครื่องหมาย   หนาชอง Use a proxy  server  ใหคลกิเครื่องหมายนั้นออก ดังตัวอยาง 

 

 
 
 

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

• คลิกเมนู  อีกครั้งบนหนาตาง Internet Options เพ่ือทําการปดหนาตางนี้ 
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หมายเหตุ:  การใชงานระบบจัดเก็บเอกสาร ไมควรใชระบบผาน Proxy server เพราะหาก proxy 
server ใชการไมได จะทําใหทานไมสามารถใชระบบน้ีได อยางไรก็ตามหากทานตองการใชระบบ
จัดเก็บเอกสารผาน proxy server จริงๆ ดวยความจําเปนบางประการใหทานดําเนินการดังน้ี 

 
การใชระบบจัดเก็บเอกสารผาน proxy server  
 

1. ที่ tab เมนู Connection เลือกเมนู  ใหทาํเครื่องหมาย   หนาชอง Use a 
proxy  server ….. ดังตัวอยาง 
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2. คลิกที่เมนู   จากนั้นพิมพหมายเลขเครื่องแมขาย คือ  
203.158.5.115 ;eis.sut.ac.th ในชองที่กาํหนดตามภาพหนาจอตัวอยางดังน้ี 

 
 

 
 
 
3. คลิกเมนู  เพ่ือปดหนาตาง proxy settings 
 
4. คลิกเมนู  บนหนาตาง Local Area Network (LAN) Settings เพ่ือทําการปด

หนาตางนี้ 
 

5. คลิกเมนู  อีกครั้งบนหนาตาง Internet Options เพ่ือทําการปดหนาตางนี้ 
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2.  ขั้นตอนการเขาใชระบบจัดเก็บเอกสาร  (สํานักวิชา/สาขาวิชา) 

• เรียกใชโปรแกรมเบราเซอร (Internet Explorer version 6.x ขึ้นไป) 
• ใส URL http://eis.sut.ac.th กดปุม Enter บนคีรบอรด 
• ใสรหัสผูใช (Login) ตามที่ไดรับแจง 
• ใสรหัสผาน (Password) ตามที่ไดรับแจง 
• คลิกปุม Verify หรือ Enter หลังจากใสรหัสผาน เพ่ือใหระบบรักษาความปลอดภัยทําการ

ตรวจสอบรหสัผูใชและรหัสผาน 
 
หมายเหตุ:   

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

 
 

ตัวอยาง  หนาจอหลักของการเขาใชระบบ 
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• หลังจากผูใชปอนรหัสผูใชและรหัสผาน ระบบจะแสดงหนาจอหลักของระบบจัดเก็บเอกสาร (E-

document) ดังตัวอยาง 
 

ตัวอยางหนาหลักระบบจัดเก็บเอกสาร (E-document) 
 

 
 

 
• การออกจากระบบ ใหกดเมนู  

หมายเหตุ: ทานไมควรออกจากระบบโดยการปดเบราเซอร เพราะจะทําใหระบบเกิดปญหาได 
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3. วิธีการบันทึกขอมูลเขาสูระบบ 
 
              การบันทึกขอมูลเขาสูระบบ หมายถึง การนําขอมูลจากเอกสารของสํานักวิชา/สาขาวิชา อาทิเชน 
เอกสารการประชุม หนังสือเขา-ออก ประกาศ แนวปฏบิัติ เอกสารเกี่ยวกับนักศึกษา คําขอ/ยืนยันคําขอ
งบประมาณ และรายงานผลการประเมินตน(SAR) โดยการเลือกขอมูลที่สําคัญ พิมพหรือปอนลงในชองวางที่
ปรากฏบนหนาจอของระบบจัดเก็บเอกสารเพื่อใชในการสืบคน จากนั้นก็นําไฟลเอกสาร อาทิเชน ไฟลของ MS-
Word(.doc) ไฟลของ MS-Excel(.xls) และไฟลที่เกิดจากการ scan หรือแปลงใหเปน pdf  ทําการจัดเก็บเขาสู
เครื่องแมขายของระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) 
 
3.1 ข้ันตอนการบันทึกขอมูลเขาสูระบบ 
 

1. หลังจากทานทําการ login เขาสูระบบแลว ทานจะพบกับหนาจอหลักของระบบจดัเก็บเอกสาร  
(E-document) ดังตัวอยาง 

 
ตัวอยางหนาจอหลักระบบจัดเก็บเอกสาร (E-document) 
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2. จากหนาจอหลักของระบบจัดเก็บเอกสาร คลิกที่เมนู   ระบบจะแสดงหนาจอที่จะใชในการ

บันทึกรายการขอมูลใหมเขาสูระบบ สังเกตที่มุมดานขวามือของหนาจอ แสดง “หมวด: เพิ่ม”   
 

ตัอยางหนาจอการบันทึกขอมูลเขาสูระบบ 
 

 
 
3. เลือกประเภทเอกสาร เชน เอกสารการประชุม หนงสือเขา-ออก คําสั่ง/ประกาศ/แนวปฏิบตัิ  แผนปฏิบัติ

การ/โครงการ/คําขอ คูมือ/เอกสารการศึกษา แบบฟอรมตางๆ และ SAR ตามรายการขอมูลที่ปรากฏ ซ่ึง
จะแสดงรายการแตกตางกนัมากนอยตามประเภทเอกสารที่เลือก 
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4. ปอนขอมูลตามรายการที่ปรากฏตามประเภทเอกสารที่เลือก ดังน้ี 
4.1 เอกสารการประชุม ใหปอนขอมูลดังน้ี 

4.1.1 ครั้งที ่ไดแก ครั้งที่ของการประชุม รูปแบบที่ตองปอนเชน 1/2550 (ประชุมครั้งที่ 1 ของป
การศึกษา 2550)  
หมายเหตุ ระบบแสดงครั้งที่ใหโดยอัตโนมัติ ซ่ึงผูใชสามารถแกไขครัง้ที่ได 

4.1.2 เร่ือง ไดแก เร่ืองหรือหัวขอที่ทําการประชุมในแตละครัง้ รูปแบบทีต่องปอนเชน ประชุม
คณะกรรมการประจําสํานักวิชาเทคโนโลยีสังคม สามารถพิมพไดทั้งตัวเลขและตัวอักษร 

4.1.3 วันที่ประชุม ไดแก วันที่กําหนดใหมีการประชุมตามเรือ่งขางตน สามารถปอนได 2 
รูปแบบ เชน 21022550 หรือ 21 กมุภาพันธ 2550  
หมายเหตุ ระบบแสดงใหโดยอัตโนมัติ ซ่ึงผูใชสามารถแกไขได 

4.1.4 เวลาที่ประชมุ ไดแก เวลาที่เริ่มทําการประชุม รูปแบบที่ตองปอนเชน 9.00 
4.1.5 สถานที่จัดประชุม ไดแก ชื่อหอง หรือชื่ออาคาร/สถานที่ที่จัดประชมุ รูปแบบที่ตองปอน

เชน หองประชุม 1 อาคารวิชาการ 
4.1.6 ระเบียบวาระการประชุม ไดแก ชื่อไฟลของระเบียบวาระการประชุม ไฟลที่สามารถ

แนบ/นําเขาสูระบบไดทุกประเภทอาทิเชนไฟลที่มีนามสกุล .doc, .xls และ .pdf การแนบ
ไฟลขึ้นสูระบบควรคํานึงถึงเครื่องของผูใชงานดวยวามีโปรแกรมที่ใชอานไฟลที่แนบ
หรือไม การแนบไฟลน้ันสามารถดําเนินการได 2 แบบ คือ  

• ในกรณีที่ทานมีไฟลอยูในเครื่องคอมพิวเตอรหรืออยูในแผนดิสกเรียบรอยแลว ให
ทานทําการคนหาไฟลระเบยีบวาระการประชุมโดยทําการกดที่เมนู 

 เพ่ือทําการคนหาไฟลระเบยีบวาระการประชุมจากเครือ่ง
คอมพิวเตอรหรือจากแผนดิสกเหมือนกับการคนหาไฟลโดยทั่วๆ ไป  

• ในกรณีที่ทานไมมีไฟลแตมีระเบียบวาระการประชุมบนกระดาษ ใหทานแนบไฟล
โดยทําการ scan เอกสารผานเครื่อง scanner ที่ตอพวงกับเครื่องของทาน โดย

กดที่เมนู  ระบบจะทําการเรียกโปรแกรมของ scanner 
ขึ้นมา หนาจอที่ปรากฏจะขึ้นอยูกับยี่หอ หรือรุนของ scanner ที่ใชงานซึ่งจะ
แตกตางกันไป รายละเอียดและวธิีการแนบหรือ scan เอกสารทานสามารถศึกษา
ขอมูลเพ่ิมเตมิไดจากหัวขอ  
“3.2 ขั้นตอนการแนบ/นําไฟลเอกสารเขาสูระบบ” 
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4.1.7 วาระการประชุม  ในวาระการประชุมประกอบดวย 5 วาระไดแก วาระที่1 วาระที่ 2 
วาระที่ 3 วาระที่ 4 และวาระที่ 5 โดยในแตละวาระจะประกอบดวยวาระยอยๆ ซ่ึงทาน
สามารถเพิ่มวาระยอยๆ ไดโดยไมจํากัดจํานวน ในการเพิ่มวาระยอยลงไปในวาระทั้ง 5 
วาระนั้นวธิีการเพิ่มจะเหมือนกัน ดังน้ันในที่น้ีจะขอยกตัวอยางวธิีการเพิ่มวาระยอยเพียง
วาระเดียวเทานั้น โดยทานสามารถดําเนินการไดดังน้ี 

• การเพิ่มวาระหลัก ไดแก วาระที่ (1-5) ใหทานพิมพชือ่หรือหัวขอวาระ หลัก
เชน เร่ืองแจงเพ่ือทราบ เร่ืองสืบเนื่อง เร่ืองเสนอเพ่ือพิจารณา เร่ืองอ่ืนๆ  ตาม
ชองวางของวาระที่กําหนด  

• คลิกเมนู  เม่ือตองการพิมพขอมูลของวาระยอยแตละวาระ โดย
ใหดําเนินการดังน้ี 

o วาระยอย ใหทานพิมพหมายเลขวาระ และหัวขอเรื่องของวาระยอย เชน 
1.1 เร่ืองแจงเพ่ือทราบจากคณบดี 

o เอกสาร ใหทานคลิกที่เมนู  ในกรณีที่ทานมีไฟลเอกสาร

อยูแลว หรือเมนู  หากทานยังไมมีไฟลเอกสาร 
ทานสามารถศึกษาขอมูลเพ่ิมเติมไดจาก “3.2 ขั้นตอนการแนบ/นําไฟล
เอกสารเขาสูระบบ” 

o มติการประชมุ ใหทานพิมพรายละเอียดมติที่ประชุมของแตละวาระยอย 
เชน ที่ประชุมรับทราบ และขอใหสาขาวชิาเปดสอนระดับบัณฑติศึกษา 
เตือนนักศึกษาในเรื่องการนับวันสงเลมวทิยานิพนธภายใน 30 วัน หลัง
การสอบวิทยานิพนธจึงจะสําเร็จการศึกษาในภาคการศึกษานั้น 

o คําสําคัญอ่ืนๆ (ถามี) ใหทานพิมพ keyword ที่จะชวยทานในการคนหา
ขอมูลจากวาระการประชุมตางๆ เชน วไลพร ฉายา บัณฑิตศึกษา สภา
วิชาการ พิธีพระราชทานปรญิญาบัตร ฯลฯ 

4.1.8 ใหทานดําเนินการตามขอ 4.1.7 อีกครั้งสําหรับวาระทีห่ลักและวาระยอยอ่ืนๆ 
4.1.9 รายงานการประชุม ใหทานแนบไฟลรายงานการประชุม โดยคลิกที่เมนู  

ในกรณีที่ทานมีไฟลเอกสารรายงานการประชุมอยูแลว หรือเมนู 

 หากทานยังไมมีไฟลเอกสารรายงานการประชุม 
ทานสามารถศึกษาขอมูลเพ่ิมเติมไดจาก “3.2 ขั้นตอนการแนบ/นําไฟลเอกสารเขาสู
ระบบ”
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4.2 หนังสือเขา-ออก ใหทานดําเนินการดังน้ี 

4.2.1 ประเภทหนังสือ ใหทานคลิกเมาสเลือกประเภทหนังสือ เชน รับเขา สงออก หรือสงออก
แบบเวียน ประเภทใดประเภทหนึ่ง โดยระบบจะแสดงรายการขอมูลแตกตางกันเล็กนอย
ขึ้นอยูกับประเภทหนังสือ ดังน้ี 

 
4.2.1.1 รับเขา ใหทานดําเนินการดังน้ี 

• วันที่รับเอกสารเขา ระบบจะแสดงวันทีแ่ละเวลาปจจุบัน ซ่ึงทานสามารถ
แกไขได รูปแบบที่ระบบจัดแสดง เชน 29 ก.พ. 2551 13.30 น. 

• เลขทะเบียนรับ ระบบจะแสดงเลขที่เอกสารโดยอัตโนมัติซ่ึงทานสามารถ
แกไขได และเม่ือหมดปงบประมาณจะเริ่มนับ 1 ใหม รูปแบบที่จัดแสดง เชน 
1/2550  

• เลขที่หนังสือ เลขที่ ศธ ของแตละสํานักวชิา/สาขาวิชา โดยระบบจะแสดง
เลขที่ ศธ ใหโดยอัตโนมัติตามเลขที่ ศธ ที่กําหนดแตสาํนักวิชา/สาขาวิชา
สามารถแกไขได เชน ศธ.562(2) 

• ลงวันที ่วันทีท่ี่ระบุในหนังสือตาม เลขที ่ศธ. ขางตน เชน 15 มีนาคม 2550 
• จาก  ใหทานระบุแหลงที่มาของเอกสาร เชน ภายใน ใหทานเลือกหนวยงาน

ภายในมหาวิทยาลัยซ่ึงเปนตนเรื่องของเอกสารจากรายการที่กําหนดหรือใน
กรณีที่เอกสารมาจากภายนอกใหทานพิมพชื่อของหนวยงานตนเรื่องจาก
ภายนอกในชองวางที่กําหนด 

• เรียน ใหทานระบุชื่อบุคคล/ตําแหนงที่ปรากฏในเอกสาร หากมีมากกวา 1 

รายการใหใชคอมมา (,) ค่ัน จากนั้นใหทานคลิกเมนู  เพ่ือ
ตรวจสอบรายชื่อในฐานขอมูลใหตรงกัน หากไมถูกตองใหทานแกไขให
ถูกตอง 

• เร่ือง ใหทานระบุเร่ือง/หัวขอหรือสรุปรายละเอียดคราวๆ เกี่ยวกบัเอกสารที่
ทานไดรับ 

• การปฏิบัติของหนวยงาน ใหทานพิมพผลการดําเนินการกับเอกสารที่ทาน
จัดสงเพ่ือใหทราบวาทานไดดําเนินการอยางไรกับเอกสารฉบับน้ี เชน สงให
คณบดีพิจารณาเมื่อวันที่ 15 มีนาคม 2550 

• รูปแบบการจัดสง ในกรณีที่ทานตองการเวียนเอกสารฉบับน้ีใหทานเลือกชื่อ
หนวยงาน/บุคคลทีต่องการสงเวียนตามรายการที่กําหนด หรือในกรณีที่ไม
ตองการเวียนใหเลือกหัวขอ “ไมเวียน” 
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• ระบบการจัดเก็บ ใหทานระบุแหลงจัดเกบ็ เชน แฟมเอกสาร 20/2550 หรือ 
เอกสารรับเขา 1/2550 เปนตน 

• เอกสารแนบ ใหทานแนบไฟลเอกสาร โดยคลิกที่เมนู  ใน

กรณีที่ทานมีไฟลเอกสารอยูแลว หรือเมนู  หาก
ทานยังไมมีไฟลเอกสาร ทานสามารถศกึษาขอมูลเพ่ิมเติมไดจาก “3.2 
ขั้นตอนการแนบ/นําไฟลเอกสารเขาสูระบบ” 

 
4.1.1.2 สงออก ใหทานปอนขอมูล ดังน้ี 

• วันที่สงเอกสารออก ระบบจะแสดงวันทีแ่ละเวลาปจจุบัน ซ่ึงทานสามารถ
แกไขได รูปแบบที่ระบบจัดแสดง เชน 14 มีนาคม 2550 13.30 น. 

• เลขทะเบียนสง ระบบจะแสดงเลขที่เอกสารโดยอัตโนมัติซ่ึงทานสามารถ
แกไขได และเม่ือหมดปงบประมาณจะเริ่มนับ 1 ใหม รูปแบบที่จัดแสดง เชน 
001/2550 

• จาก  ใหทานเลือกชื่อตําแหนงจากรายการที่กําหนด เชน คณบดี รองคณบดี 
หัวหนาสาขา และอ่ืนๆ  กรณีที่ทานเลือกรายการเปนอ่ืนๆ ใหทานพมิพชื่อใน
ชองวางที่กําหนด 

• เรียน ใหทานระบุชื่อบุคคล/ตําแหนงที่ปรากฏในเอกสาร หากมีมากกวา 1 

รายการใหใชคอมมา (,) ค่ัน จากนั้นใหทานคลิกเมนู  เพ่ือ
ตรวจสอบรายชื่อในฐานขอมูลใหตรงกัน หากไมถูกตองใหทานแกไขให
ถูกตอง 

• เร่ือง ใหทานระบุเร่ือง/หัวขอหรือสรุปรายละเอียดคราวๆ เกี่ยวกบัเอกสารที่
ทานจะจัดสง 

• การปฏิบัติของหนวยงาน ใหทานพิมพผลการดําเนินการกับเอกสารที่ทาน
จัดสงเพ่ือใหทราบวาทานไดดําเนินการอยางไรกับเอกสารฉบับน้ี เชน สงให
คณบดีพิจารณาเมื่อวันที่ 15 มีนาคม 2550 

• ระบบการจัดเก็บ  ใหทานระบุแหลงจัดเกบ็ เชน แฟมเอกสาร 20/2550 หรือ 
เอกสารรับเขา 1/2550 เปนตน 

• เอกสารแนบ ใหทานแนบไฟลเอกสาร โดยคลิกที่เมนู  ใน

กรณีที่ทานมีไฟลเอกสารอยูแลว หรือเมนู  หาก
ทานยังไมมีไฟลเอกสาร 
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4.1.1.3 สงออกแบบเวียน 

• วันที่สงเอกสารออก ระบบจะแสดงวันทีแ่ละเวลาปจจุบัน ซ่ึงทานสามารถ
แกไขได รูปแบบที่ระบบจัดแสดง เชน 14 มีนาคม 2550 13.30 น. 

• เลขทะเบียนหนังสือเวียน เลขที่ ศธ ของแตละสํานักวชิา/สาขาวิชา โดย
ระบบจะแสดงเลขที่ ศธ ใหโดยอัตโนมัติตามเลขที่ ศธ ที่กําหนดแตสาํนัก
วิชา/สาขาวิชาสามารถแกไขได เชน ศธ.562(2) 

• จาก ใหทานเลือกชื่อตําแหนงจากรายการที่กําหนด เชน คณบดี รองคณบดี 
หัวหนาสาขา และอ่ืนๆ  กรณีที่ทานเลือกรายการเปนอ่ืนๆ ใหทานพมิพชื่อใน
ชองวางที่กําหนด 

• เรียน ใหทานระบุชื่อบุคคล/ตําแหนงที่ปรากฏในเอกสาร หากมีมากกวา 1 

รายการใหใชคอมมา (,) ค่ัน จากนั้นใหทานคลิกเมนู  เพ่ือ
ตรวจสอบรายชื่อในฐานขอมูลใหตรงกัน หากไมถูกตองใหทานแกไขให
ถูกตอง 

• เร่ือง ใหทานระบุเร่ือง/หัวขอหรือสรุปรายละเอียดคราวๆ เกี่ยวกบัเอกสารที่
ทานจะจัดสง 

• การปฏิบัติของหนวยงาน ใหทานพิมพผลการดําเนินการกับเอกสารที่ทาน
จัดสงเพ่ือใหทราบวาทานไดดําเนินการอยางไรกับเอกสารฉบับน้ี เชน สงให
คณบดีพิจารณาเมื่อวันที่ 15 มีนาคม 2550 

• ระบบการจัดเก็บ ใหทานระบุแหลงจัดเกบ็ เชน แฟมเอกสาร 20/2550 หรือ 
เอกสารรับเขา 1/2550 เปนตน 

• เอกสารแนบ ใหทานแนบไฟลเอกสาร โดยคลิกที่เมนู  ใน

กรณีที่ทานมีไฟลเอกสารอยูแลว หรือเมนู  หาก
ทานยังไมมีไฟลเอกสาร 

 
หมายเหต ุวธิีการแนบไฟลทานเอกสารสามารถศึกษาเพิ่มเติมไดในหัวขอ “3.2 
ข้ันตอนการแนบ/นําไฟลเอกสารเขาสูระบบ” 
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4.3 คําสั่ง ประกาศ และแนวปฏิบัติ ใหทานดําเนินการดังน้ี 
• ประเภท ใหทานเลือกประเภทเอกสารเชน คําสั่ง ประกาศ แนวปฏบิัติ จากรายการที่กําหนด 
• เลขที ่ ระบบแสดงเลขที่โดยอัตโนมัติ และสามารถแกไขเลขที่ของคําสั่ง ประกาศ และแนวปฏิบตัิ

ได 
• ลงวันที ่ใหทานพิมพวันที่ ซ่ึงสามารถพิมพได 2 รูปแบบเชน 20022550 และ 20 กุมภาพันธ 

2550  
• ภาคการศึกษา ใหทานระบุภาคการศึกษา เชน 2/2550 
• วันเร่ิมบงัคับใช ใหทานระบุวันทีท่ี่มีผลบังคับใชของคําสั่ง ประกาศหรือแนวปฏบิัติน้ัน ๆ ตาม

รูปแบบที่กําหนด 
• วันสิ้นสุด ใหทานระบวุันทีท่ี่สิ้นสุดการบงัคับใชของคําสั่ง ประกาศหรือแนวปฏิบตัน้ัิน ๆ ตาม

รูปแบบที่กําหนด 
• สถานภาพ ใหทานระบุสถานภาพปจจุบันในการบังคบัใชของคําสั่ง ประกาศหรือแนวปฏิบตั ิ
• เร่ือง ใหทานพิมพชื่อ/หัวขอคําสั่ง ประกาศหรือแนวปฏิบัติน้ันๆ 
• รายละเอียด ใหทานสรุปรายละเอียด เน้ือหาคราวๆ หรือรายละเอียดอ่ืนๆ ที่ทานตองการบันทกึ 
• ชื่อบุคคล/หนวยงานทีเ่ก่ียวของในเอกสาร ใหทานระบุชื่อบุคคลและนามสกุลหรือหนวยงานที่

เกี่ยวของในเอกสารในชองที่กําหนด  
 

หมายเหต ุ 
 หากเปนบุคคลากรภายใน มทส. หลังจากที่ทานพิมพชื่อและนามสกุลของบุคคลากรแลวใหทาน 
คลิกที่เมนู  เพ่ือทําการตรวจสอบรายชื่อใหตรงตามกับรายชื่อในฐานขอมูลของ 
สวนการเจาหนาที่ 
 ใหทานระบุชื่อ วรรคแลวตอดวยนามสกุลโดยไมจําเปนตองพิมพคํานําหนาและถาหากมีบุคคลที่ 
เกี่ยวของมากกวา 1 ชื่อ ใหทานวรรค 1 ครั้งระหวางชื่อแตละชื่อ 
 

• หนวยงานตนเร่ือง ใหทานพิมพชื่อหนวยงานที่ออกคําสั่ง ประกาศหรือแนวปฏบิัต ิ
• เอกสารแนบ ใหทานแนบไฟลเอกสาร โดยคลิกที่เมนู  ในกรณีที่ทานมีไฟลเอกสาร

อยูแลว หรือเมนู  หากทานยังไมมีไฟลเอกสาร 
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4.4 แผนปฏิบัติการ/โครงการ/คําของบฯ ใหทานดําเนินการดังน้ี 
• ปงบประมาณ ใหทานพิมพปงบประมาณ เชน 2550 
• แผนปฏิบัตงิานและคําของบประมาณ ใหทานแนบไฟลเอกสาร โดยคลิกที่เมนู  

ในกรณีที่ทานมีไฟลเอกสารอยูแลว หรือเมนู  หากทานยังไมมีไฟล
เอกสาร 

• การยืนยันและทบทวนคาํขอ ใหทานแนบไฟลเอกสาร โดยคลิกทีเ่มนู  ในกรณีที่

ทานมีไฟลเอกสารอยูแลว หรือเมนู  หากทานยังไมมีไฟลเอกสาร 
 

4.5 คูมือ/เอกสารการศึกษา แบบฟอรมตางๆ และ SAR ใหทานดําเนินการดังน้ี 
• ประเภทเอกสาร ใหทานเลือกประเภทเอกสารจากรายการที่กําหนด เชน หลักสูตรการศึกษา 

คูมือประกันคณุภาพการศึกษา เอกสารเกีย่วกับนักศึกษา แบบฟอรมตางๆ และรายงานการ
ประเมินตนเอง(SAR) 

• ปการศึกษา ใหทานพิมพปการศึกษา เชน 2550 
• ระดับการศึกษา  ในกรณีที่ทานเลือกรายการเปน “เอกสารเกี่ยวกบันักศึกษา” ใหทานเลือกระดับ

การศึกษา เชน ปริญญาตรี หรือ บัณฑิตศึกษา ดวย 
• ชื่อหัวขอ/แบบฟอรม ใหทานพิมพชื่อแบบฟอรมหรือหัวขอของเอกสารที่ทานตองการจัดเก็บใน

ชองที่กําหนด  
• ชื่อไฟล ใหทานแนบไฟลเอกสาร โดยคลิกที่เมนู  เพ่ือแนบไฟลเอกสารที่ตองการ 

ทานสามารถแนบไฟลเอกสารไดหลายไฟลภายใตหัวขอหรือแบบฟอรมเดียวกัน โดยใหทํา
เครื่องหมาย  ในชองที่กาํหนดซึ่งระบบจะอนุญาตใหทานแนบไฟลอ่ืนๆไดอีก เชน ในกรณีที่
ทานตองการเก็บเอกสารการศึกษาที่มีเน้ือหาปริมาณมากๆ ทานสามารถแบงการจัดเก็บเปนไฟล
ตามบททีท่ี่ปรากฏในคูมือ/เอกสารการศึกษา 
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5 กดเมนู   (ดานบนสุดของฟอรม) เพ่ือจัดเก็บขอมูลเขาสู Server 

 

  
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านหลังจากกดเมนู 

 แลวแสดงวาขอมูลของทานไดถูกจัดเก็บเขาสูระบบเรียบรอยแลว ซ่ึงทานสามารถคนหา
ขอมูลดังกลาวได โปรดดูรายละเอียดในหัวขอ “วิธีการคนหาขอมูล” 

 
ตัวอยางหนาจอการเพิ่มขอมูลเขาสูระบบ 
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3.2 ข้ันตอนการแนบ/นําไฟลเอกสารเขาสูระบบ 

 
    การแนบหรือนําไฟลเอกสารเขาสูระบบ ทานสามารถทําได 2 วิธี โดยใหทานเลอืกวิธีใดวิธีหน่ึงดังน้ี 

3.2.1 นําเขาโดยการทําสําเนาไฟลจากเครื่องหรือจากแผนดิสกของทาน ซ่ึงไดทําการ scan 
เอกสารและบนัทึกลงในเครือ่งของทานกอนหนานี้แลว หรือมีไฟลอยูในเครื่องหรือในแผนดิสก
เรียบรอยแลว โดยไฟลทีส่ามารถแนบ/นําเขาสูระบบนั้นเปนไฟลทุกประเภทแตแนะนําให
ใชไฟลที่มีนามสกุล ดังน้ี 
• MS-Word (.doc) 
• MS-Exel (.xls) 
• Arcrobat (.pdf) 
กอนที่ทานจะนําไฟลขึ้นสูระบบ ทานควรคํานึงถึงเครื่องของผูใชงานดวยวามีโปรแกรมที่จะเปด
อานไฟลของทานไดหรือไม  
วิธี/ขั้นตอนการแนบ/นําไฟลเอกสารเขาสูระบบ ใหทานปฏิบัติดังน้ี 

  คลิกเมนู  จะปรากฏหนาตางเล็กๆ pop up ขึ้นมา ใหทานเลือกหาไฟลเอกสารที่
ตองการจัดเก็บและอยูในเครื่องของทานโดยเลือกไฟลที่มีนามสกุลเชน .doc, .xls, .pdf  เปนตน 
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• เม่ือทานคนหาไฟลเอกสารที่ตองการแลวใหกดเมนู   หนาตางที่ pop up จะหายไป  
หากทานสังเกตที่ชองเอกสารแนบ ทานจะเห็นชื่อไฟลเอกสารที่ทานแนบปรากฏขึ้น 

 
 

หมายเหตุ: วธิีน้ีเหมาะสําหรับจัดเก็บเอกสารปริมาณมากๆ อาทิเชนการเก็บขอมูลยอนหลัง ใหทาน
ทําการ scan เอกสารหรือจัดเตรียมไฟลเอกสารและจัดเก็บบนเครื่องของทานกอน  จากนั้นทําการ
จัดเก็บขอมูลสวนอ่ืนๆ ผานหนาหลักของระบบจัดเก็บเอกสาร เสร็จแลวทําการบนัทึกหรือจัดสง
ขอมูลขึ้นไปเก็บที่เครื่องแมขายของระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร(MIS) 
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3.2.2 นําเขาโดยผานเครื่อง scanner ที่ตอพวงกับเครื่องของทาน รูปรางหนาตาอาจมีความแตกตาง

กันเล็กนอยขึน้อยูกับรุนและยี่หอของเครื่อง scanner ที่ทานใช ตัวอยางเชน 
 

  เครื่อง scanner รุน HP Scanjet 8300 Document TWAIN   
      สําหรับทุกสํานักวิชา ยกเวนสํานักวิชาแพทยศาสตร  
 
ข้ันตอนการใชงาน มีดังน้ี 
 
• กดเมนู  จะปรากฏหนาตางเล็กๆ pop up ขึ้นมา ดังตัวอยาง 

 

 
 
• เลือกเครื่องหรือรุน scanner ใหถูกตองหรือตรงตามเครื่อง scanner ที่ติดตั้งกบัเครื่องของทานใน

ที่น้ีใหเลือกเปน HP Scanjet 8300 Document TWAIN ทุกสํานักวชิา ยกเวนสํานักวิชาแพทย
ศาสตร ใหดําเนินการตามขอ xxxxxxx 

• เลือกรูปแบบของกระดาษเชน Front Sides สําหรับ scan หนาเดียว หรือ Both Sides สําหรับ 
scan เก็บเอกสาร 2 หนา 

• นําเอกสารตนฉบับบนชองใสกระดาษของเครื่อง scanner  
Note: ในกรณีที่ทานตองการ scan เอกสารเพียงหนาเดียวใหทานนาํเอกสารที่มีขอมูลค่ําหนาลง  
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• คลิกเมนู Scan เพ่ือทําการ scan เอกสาร จะปรากฏ pop up หนาจอดังตัวอยาง 

 

 
 

• ใหทานเลือก Mode ในการจัดเก็บเอกสารใหเหมาะสมอาทิเชน Black and White ขาว-ดํา 
256-level Gray สีเทา 24-bit Color  ส ี

• เลือก dots per inch ใหเหมาะสม อาทิเชน 200 300 500 เปนตน ตวัเลขสูงความคมชัดจะสูง
แตจะใชพ้ืนทีใ่นการจัดเก็บมาก แนะนําใหเลือกขนาด 300 dots per inch 

• ปรับคา Brightness ความสวางใหเหมาะสม เชน manual ปรับเอง  automatic  อัตโนมัต ิ
• ตองการเขมมากใหเลือกที่เมนู Darken ปกติ normal  หรือ ใหเอกสารจางหนอยใหใช 

Lighten  
• Contrast ใหเลือก default 
• เลือก ขนาดของกระดาษที่ตองการจัดเก็บ เชน A4 
• หากตองการ Preview ใหกดเมนู  ภาพตวัอยางจะปรากฏในชองดานขวามือ 
• กดปุม OK และรอสักครูเพ่ือใหเครื่องทําการ scan 
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• เม่ือระบบทําการ scan เอกสารแลวเสร็จ จะปรากฏ pop up windows ขึ้นมาดังตัวอยาง 
 

 
 

• ในกรณีที่ทานใสเอกสารลงไปในถาดของเครื่อง scanner ในครั้งแรกไมครบ และเครื่อง scanner 
ไดเร่ิมทําการ scan ไปแลว แตทานตองการใหระบบจัดเก็บเอกสารเปนไฟลเดียวกัน ใหทานใส
เอกสารหนาถัดไปลงบนถาด scanner จากนั้นกดเมนู  เพ่ือทําการ scan เอกสาร
หนาถัดไป  

 
• ในกรณีที่ทานไมมีเอกสารที่ตองการจัดเก็บสําหรับไฟลน้ัน ๆ แลว ใหทานกดเมนู   

ระบบจะแสดงชื่อไฟลในชองเอกสารแนบโดยอัตโนมัติ ดังตัวอยาง 
 

 
 

หมายเหต ุ รายละเอียดที่ปรากฏบนหนาจอบนเครื่องของทานสําหรับเครื่อง scanner แต 
ละเครื่องอาจจะแตกตางกนัเล็กนอยขึ้นอยูกับรุนและยี่หอของเครื่อง scanner  
ตัวอยางขางตนเปนเพียงตวัอยางของเครื่อง scanner ที่ทีมงานไดสงมอบใหกับ 

               สํานักวิชาเทานัน้ 
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4. วิธีการคนหาขอมูล 
 

ขอมูลที่ถูกบันทึกหรือถูกจัดเก็บเขาสูระบบจัดเก็บเอกสาร สามารถคนหาเพื่อการแสดงผล เพ่ือแกไขหรือเพ่ือ
ลบขอมูลจากระบบได โดยขั้นตอนการคนหามีดังน้ี 
 

ข้ันตอนการคนหา 
 

5. หลังจากทานทําการ login เขาสูระบบแลว ทานจะพบกับหนาจอหลักของระบบจดัเก็บเอกสาร  
(E-document) ดังตัวอยาง 

 
ตัวอยางหนาจอหลักระบบจัดเก็บเอกสาร (E-document) 
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6. คลิกลิงคที่ตองการ เชน เอกสารการประชุม  หนังสือเขา-ออก คําสั่ง ประกาศ แนวปฏิบตัิ แผนปฏิบัติการ/

โครงการและคําของบประมาณ  คูมือ/เอกสารการศึกษา แบบฟอรมตางๆ และ SAR ตามลิงคที่ปรากฏบน
หนาจอและที่มุมดานบนขวาจะแสดง หมวด: เงื่อนไข  ซ่ึงเปนหมวดที่ใชในการคนหาขอมูล ดังตัวอยาง 

 
ตัวอยางหนาจอการคนหาขอมูล 

 

 
 
 

หมายเหต:ุ ในกรณีที่ทานอยูที่หมวดอ่ืน ทานสามารถเขาสูหมวดเง่ือนไขที่ใชในการคนหาไดโดยกดเมนู 
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7. เลือกรายการหรือพิมพขอความลงในชองวางที่กําหนด ตัวอยางเชน ตองการคนหาเอกสารการประชุม 

ครั้งที่ประชุม 1/2550  สามารถจัดการไดดังตัวอยาง 
 

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

รูปแบบ ที่ 1 

1.  กดเมนู  เพ่ือแสดงขอมูลทั้งหมดแบบยอๆ ตามรายการที่กําหนด ดัง
หนาจอตัวอยาง 

 
ตัวอยางการแสดงผลการคนหาตามเงื่อนไขที่กําหนด 
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2. คลิกที่  เพ่ือดูรายละเอียดเอกสาร ดังตัวอยาง 
 

ตัวอยางการ View เอกสารที่จัดเก็บ 
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หรือ 
3. ทําเครื่องหมาย  ในชอง Record หนารายการที่ตองการ  จากนั้นกดเมนู 

 เพ่ือแสดงขอมูลตามรายการที่ตองการคนหา ดังหนาจอตัวอยาง 
 

ตัวอยางการแสดงผลขอมูล 
 

 
 
 หมายเหตุ: หากหารายการขอมูลที่ตองการไมพบทานสามารถดูรายละเอียดเพิ่มเติม ไดที่หัวขอ “การ
คนหารายการขอมูลที่ตองการ” 
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 รูปแบบที่ 2 
1. กดเมนู  เพ่ือแสดงขอมูลรายการ/เรคคอรดแรกที่ระบบ

คนพบในฐานขอมูล  ดังหนาจอตัวอยาง 
 

ตัวอยางการแสดงผลขอมูล 

 
 

2. หากตองการหาขอมูลรายการตอไป ใหดูรายละเอียดที่หัวขอ “การคนหารายการข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อมูลสามารถดําเนินการไดเม่ือทานไดทําการบันทึกขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลว และจาก
รายการขอมูลที่ไดทําการบนัทึกใหทานทาํการคนหารายการขอมูลทีท่านตองการไดดังน้ี  
 

ข้ันตอนการแกไข/ลบขอมูล 
 

1. คนหาขอมูล จากหมวด: เงื่อนไข เลือกหรือปอนขอความที่ตองการคนหา เชน ตองการคนหา
เอกสารการประชุม เลขที่ 1/2551 ใหเลือกประเภทเอกสาร เปน เอกสารการประชมุ และพิมพ เลขที่
เอกสาร ในชอง ที่(../25..) ดังตัวอยาง 

 
ตัวอยางการสรางเง่ือนไขในการคนหา 
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2. กดเมนู  เพ่ือดูรายละเอียดเอกสารที่ตองการ ดังตัวอยาง 
 

ตัวอยางการแสดงผลตามเงือ่นไขที่กําหนด 
 

 
 

ขอสังเกต : ขวามือดานบนสุด ระบบจะแสดง หมวด : แกไข/ลบ ซ่ึงเปนหมวดที่ใชในการแกไขหรือลบ 
     ขอมูลออกจากระบบ 

 

3. ลบขอมูล โดยกดเมนู   เพ่ือทําการลบขอมูลออกจากระบบ   

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

 เม่ือไหร น่ันหมายถึง ทานจะไมสามารถนําขอมูลน้ันกลับมาไดอีกแลว  
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หรือ 
4. แกไขรายการขอมูลที่ผิดพลาด ตวัอยางเชน  

4.1 ตองการแกไขขอความ “การจัดเตรียมความพรอมในวันสถาปนามหาลัยเทคโนโลยีสุรนารี. เปน  
“การจัดเตรียมความพรอมในวันสถาปนามหาวิทยาลยัเทคโนโลยีสรุนารี” ใหแกไขโดยนํา cursor 
ไปวางไวหลังคําที่ผิดพลาด ลบคําที่ผิดพลาดออกและใหพิมพคําใหมใหถูกตอง 

4.2 ตองการแกไขไฟลเอกสารแนบ ใหทําเครือ่งหมายหนา  
  จากนั้นใหทําการ Browse.. หรือ scan เอกสารใหมในกรณีที่

ตองการแนบไฟลใหม 
หมายเหตุ :  การเปลี่ยนแปลงหรือลบเอกสารแนบ ระบบจะทําการจัดเก็บเอกสารใหมทุกครั้ง ซ่ึง

เอกสารใหมถูกนําไปแทนทีเ่อกสารเดิมโดยเอกสารเดิมจะกลบออกจากระบบโดย
ถาวร 
 

5. กดเมนู   เพ่ือทําการสงขอมูลที่ตองการแกไขขอมูลไปที่เครื่องแมขายของระบบ MIS 
 
 
หมายเหตุ: ทานสามารถดูรายละเอียดการคนหาขอมูลเพ่ิมเติมไดที่หัวขอ “วิธีการคนหาขอมูล”  
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6. การเปล่ียนรหัสผาน(Password) 
 

รหัสผานในระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร เปนการควบคุมความปลอดภัยของระบบวิธีหน่ึง โดยผูใชทุก
คนที่มีความประสงคจะใชงานระบบ ตองมี account ซ่ึงประกอบดวย login name (รหัสผูใช) และ password 
(รหัสผาน/ลับ) ซ่ึงถือวาเปนหนาที่อันสําคัญยิ่งของผูใชงานแตละทานที่ตองดูแล account ของตนเองใหเปน
ความลบั ไมควรเปดเผยใหผูอ่ืนไดรับทราบ(ยกเวน ผูดูแลระบบ) ทัง้น้ีเพ่ือความปลอดภัยของขอมูลของทาน การ
เปลี่ยนรหัสผานบอยๆ ก็เปนอีกวิธีหน่ึงทีจ่ะสามารถปองกันความเสียหายใหกับระบบได  

 
ข้ันตอนการเปลี่ยนรหัสผาน 

1. จากหนาจอหลักระบบจัดเก็บเอกสาร (E-document) คลิกที่เมนู   
 

ตัวอยางหนาหลักระบบจัดเก็บเอกสาร (E-document) 
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2. ระบบแสดงหนาหลักของระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร(MIS) คลกิที่ลิงค “ระบบความ

ปลอดภัย” ดังตัวอยาง 
 

ตัวอยางหนาหลักระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร(MIS) 
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3. คลิกทีล่ิงค “การบริหารระบบ” 
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4. คลิกทีล่ิงค “การเปลี่ยนรหสัผานผูใช” ดังตัวอยาง 
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5. พิมพรหัสผานปจจุบัน รหัสผานใหม และ พิมพรหัสผานใหมซํ้าอีกครั้งในชอง รหัสผานปจจุบัน 

รหัสผานใหมและยืนยันรหัสผานใหมตามลําดับ ดังตัวอยาง 
 

ตัวอยางหนาจอการเปลี่ยนรหัสผานใหม 
 

 
 
6. กดเมนู  เพ่ือทําการเปลี่ยนรหัสผานใหม 
7. กดเมนู  เพ่ือกลับไปยังหนาหลักของระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
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หมายเหตุ:  
1. เวลาพิมพรหัสผาน ทานจะมองไมเห็นรหัสที่ทานพิมพ แตจะเห็นเปนสัญญลักษณแทน ทั้งน้ีเพ่ือ

เก็บเป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 โดยอักษรตัว

เล็กและตวัใหญ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อนุญาตใหทานเขาใชระบบ 

หากทานตองการเขาใชระบบอีกครั้งทานจะตองติดตอผูดูแลระบบเพื่อทําการ reset รหัสผานให
ใหม 

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

การตั้งคาสวนบุคคลเปนการกําหนดรูปแบบการแสดงผล อาทิเชน รูปแบบวันที่ สีพ้ืน แถบสี จํานวน
รายการขอมูลที่ตองการใหระบบแสดงใน 1 หนา และอ่ืนๆ โดยการกําหนดรูปแบบ ทานสามารถกําหนดเปน
รูปแบบการแสดงผลของทานเอง โดยไมเกี่ยวของกับผูใชทานอ่ืนๆ และทานสามารถจะกําหนดหรือปรับเปลี่ยน
เม่ือไหร ก็ไดตามที่ทานตองการ 
 

ข้ันตอนการใชงาน 

1. จากหนาจอหลักระบบจัดเก็บเอกสาร (E-document) คลิกที่เมนู   
 

ตัวอยางหนาหลักระบบจัดเก็บเอกสาร (E-document) 
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2. ระบบแสดงหนาหลักของระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร(MIS) ดังตัวอยาง 

 
           ตัวอยางหนาหลักระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร(MIS) 
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3. คลิกทีล่ิงค “การตั้งคาสวนบุคคล” จะปรากฏหนาจอการตั้งคาสวนบคุคล ดังตวัอยาง 

 
    ตัวอยางหนาจอการตั้งคาสวนบุคคล 
 

 
 
4. ในชองรายการรูปแบบวันที ่ไมตองปรับเปลี่ยนใดๆ  
5.  ชองภาษา ใหทานเลือก   เฉพาะระบบจดัเก็บเอกสาร สวนระบบอ่ืนๆ ในระบบสารสนเทศเพื่อ

การบริหาร มี 2 ภาษา ทั้งไทยและอังกฤษ 
6. ในชองแฟมสีพ้ืน หรือสี background ใหทานเลือกสีพ้ืนจากไฟลรูปภาพ จากรายการ เชน 

  
7. ในชองแสดงรายการสีพ้ืน สีพ้ืน1  สีพ้ืน2  และสีพ้ืน 3 ใหทานเลือกจากถาดสีที่อยูดานขาง โดยการทํา

เครื่องหมาย    ตามรายการที่ปรากฏ จากนั้นใหคลิกเลอืกสีที่ตองการจากถาดสี 
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 หมายเหต ุ หลังจากที่ทานเลือกสีพ้ืนรายการใด รายการหนึ่งเสร็จเรียบรอยแลว cursor จะเลือ่นไปที่สีพ้ืน
ซ่ึงอยูบรรทัดหรือรายการถัดไปโดยอัตโนมัติ ในการยอนกลับหรือเลอืกสีพ้ืนอ่ืน ๆ ทานสามารถเลือกโดยนํา
เมาสไปคลิกที ่   รายการใด รายการหนึ่งไดเลยกอนเลือกสีในถาดส ี

 
8. ในชองขนาดหนาจอแสดงรายการ ใหทานใสจํานวนตวัเลข ซ่ึงเปนตัวเลขที่จะใหระบบแสดงจํานวน

รายการขอมูลหรือจํานวนเรคคอรด ตอการแสดงผลขอมูลบน 1 หนาจอ ตัวอยางเชน หากทานใสเลข 10 
ลงไป จะหมายถึง ทานตองการใหระบบแสดงผลขอมูลใหปรากฏบนหนาจอบนเครื่องคอมพิวเตอรของ
ทานไมเกิน 10 เรคคอรด/รายการในแตละครั้ง ดังตัวอยาง   

 
ตัวอยางการแสดงผลตามจํานวนรายการขอมูลที่กําหนด 

 

 
 
9. ในชอง URL เร่ิมตน ใหทานใสหนา web page ที่ตองการใหระบบแสดงหนาแรกหลังจากที่ทานไดทําการ 

login เขาสูระบบแลว  
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10. หลังจากที่ทานไดทําการกําหนดหรือเลือกรายการตางๆ เปนที่นาพอใจแลว ใหทานคลิกที่เมนู 

 เพ่ือดูตัวอยางตามที่ทานไดเลือก หากไมเปนที่นาพอใจ ทานสามารถ

ปรับเปลี่ยนหรือเลือกใหมไดอีกจนกวาจะพอใจ  หากทานพอใจแลวใหทานคลิกที่เมนู  เพ่ือ
บันทึกหรือเปลี่ยนแปลงรูปแบบตามทีท่านตองการ  

11. เม่ือทานพอใจกับสิ่งที่ทานไดทําการเปลี่ยนแปลงแกไขแลว ใหทานคลิกที่เมนู  เพ่ือ

กลับมาที่หนาหลักของระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร หรือกดเมนู   บน Browser เพ่ือ
ยอนกลับไปยงัหนาที่ผานมา 

 
 
 
หมายเหตุ:  หากทานมีไฟลสีพ้ืนหรือไฟล background  สวยๆ ทานสามารถนํามาใหทีมงานนําลงระบบ 
สําหรับใหทุกทานนําไปใชประโยชนได  
 
 
 
 
 
 
หากมีปญหาในการใชระบบ โปรดติดตอทีมงานพัฒนาและปรับปรุงระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร(MIS)          

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

 
 
 
 

      จัดทําโดย ทีมงานพัฒนาและปรับปรุงระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS)                                      ปรับปรุงครั้งลาสุด 10/03/2551 


