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คูมือการใชระบบจัดเก็บเอกสาร   

(สวนสารบรรณและนิติการ) 
 
1.  การจัดเตรียมเครื่องกอนการใชงาน 

ระบบจัดเก็บเอกสาร-สวนสารบรรณและนิติการ  เปนระบบที่ทางทมีงานพัฒนาและ
ปรับปรุงระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร(MIS) ไดพัฒนาขึ้นโดยยึดรูปแบบของระบบสารสนเทศ
เพ่ือการบริหาร(MIS)เปนหลัก โดยระบบไดมีการพัฒนาเปนแบบ Web Database  ดังน้ัน  การ
เขาใชระบบจึงตองเร่ิมตนจากการเรียกใชโปรแกรมเวบ็เบราเซอร  ในที่น้ีกําหนดใหใช  Internet  
Explorer 5.x  ขึ้นไป ซ่ึงกอนการเขาใชระบบผูใชควรจะตั้งคาโปรแกรมของเว็บเบราเซอรให
เหมาะสม โดยมีขั้นตอนดังน้ี 
 
การตั้งคาโปรแกรมเวบ็เบราเซอร 

1. ที่ Menu View เลือก  Encoding เปน Thai (Windows) ดังตัวอยาง 
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• 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  จะ
ปรากฏหนาตาง Security Settings ใหเปลี่ยนขอมูลของ  Active X Control 
and plug-ins ใหเปน ทั้งหมด จากนั้นกดเมนู  บน
หนาจอ Security Settings ดังตัวอยาง 
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• คลิกที่ tab เมนู Connection เลือกเมนู  แลวดูในสวนของ Proxy 
Server หากมีเครื่องหมาย   หนาชอง Use a proxy  server  ใหคลกิ
เครื่องหมายนั้นออก ดังตัวอยาง 

 

 
 
 

• คลิกเมนู  บนหนาตาง Local Area Network (LAN) Settings 
เพ่ือทําการปดหนาตางนี้ 

• คลิกเมนู  อีกครั้งบนหนาตาง Internet Options เพ่ือทําการปด
หนาตางนี้ 

 
หมายเหตุ:  การใชงานระบบจัดเก็บเอกสาร ไมควรใชระบบผาน Proxy server เพราะหาก 
proxy server ใชการไมได จะทําใหทานไมสามารถใชระบบนี้ได  
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2.  ขั้นตอนการเขาใชระบบจัดเก็บเอกสาร  (สวนสารบรรณและนิติการ) 

• 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 (ทีมงาน) 
- หากมีการเปลี่ยนแปลง URL ของระบบ ทีมงานฯ จะแจงใหทราบอีกครั้ง 

 
 

ตัวอยาง  หนาจอการเขาใชระบบ 
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• หลังจากผูใชปอนรหัสผูใชและรหัสผาน ระบบจะแสดงหนาจอหลักของระบบ

สารสนเทศเพือ่การบริหาร (Main Screen) ดังตัวอยาง 
 

ตัวอยางหนาหลักระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
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• จากหนาจอหลักระบบสารสนเทศการบรหิาร (MIS) คลิกที่  “ขอมูลสวนสาร
บรรณฯ”  เพ่ือเขาสูหนาจอหลักของระบบจัดเก็บเอกสาร ดังตัวอยาง 

 
ตัวอยางหนาหลักระบบจัดเก็บเอกสาร 

 

 
 
 
 
• การออกจากระบบ ใหกดเมนู  

หมายเหตุ: ทานไมควรออกจากระบบโดยการปดเบราเซอร เพราะจะทําให
ระบบเกิดปญหาได 
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3. วิธีการบันทึกขอมูลเขาสูระบบ 
 
              การบันทึกขอมูลเขาสูระบบ หมายถึง การนําขอมูลจากเอกสาร อาทิเชน ประกาศ คําสั่ง 
ขอบังคับ ระเบียบ และขอกําหนด โดยการคัดแยกขอมูลที่สําคัญพิมพหรือปอนลงในชองวางทีป่รากฏบน
หนาจอหลักของระบบจัดเก็บเอกสาร จากนั้นก็ทําสําเนาหรือ scan เอกสารใหเปนไฟล ที่มีนามสกุล “.pdf” 
และทําการจัดเก็บเขาสูเครื่องแมขายของระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร (MIS) 
 
ข้ันตอนการบันทึกขอมูลเขาสูระบบ 
 

1. จากหนาจอหลักของระบบสารสนเทศเพือ่การบริหาร คลิกทีล่ิงค “ขอมูลสวนสารบรรณฯ” ระบบจะ
แสดงหนาหลักที่ใชในการจดัเก็บเอกสาร ดังตัวอยาง 

 
ตัวอยางหนาจอหลักที่ใชในการจัดเก็บเอกสาร 
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2. จากหนาจอหลักของระบบจัดเก็บเอกสาร คลิกที่เมนู   ระบบจะแสดงหนาจอที่จะใชใน

การบันทึกรายการขอมูลใหมเขาสูระบบ สังเกตที่มุมดานขวามือของหนาจอ แสดง “หมวด: เพิ่ม”   
 

ตัอยางหนาจอการบันทึกขอมูลเขาสูระบบ 
 

 
 
3. เลือกประเภทเอกสาร เชน ประกาศ ประกาศสภา คําสัง่ คําสั่งสภา ขอบังคับ ระเบียบ ขอกําหนด 

รายการขอมูลที่ปรากฏ ซ่ึงจะแสดงแตกตางกันเล็กนอยตามประเภทเอกสารที่เลือก 
4. ปอนเลขที่อางอิงเอกสารลงในชอง “ที่ (../25..)” เชน 2/2549 
5. ทําเครื่องหมาย  หนา “เอกสารลับ” หากเอกสารนั้นเปนเอกสารไมเปดเผย  หรือหนวยงานอื่น

โทรมาขอเลขที่เอกสาร แตไมสงเอกสารตนฉบบัมาใหสวนสารบรรณฯ 
6. ใสวัน เดือน ป ลงในชอง “ลงวันที”่  ตามรูปแบบที่กําหนดเชน 2 สิงหาคม 2549 หรือ 2 ส.ค. 2549

นอกเหนือจากรูปแบบดังกลาวระบบจะถอืวาผิดรูปแบบและจะไมยอมใหมีการบันทึกขอมูลเขาสู
ระบบ จนกวาจะมีการแกไขรูปแบบใหถูกตอง  
หมายเหตุ: ระหวางวันที่ เดือน และป ใหเวน วรรค 1 ครั้ง  และหากยอเดือนใหใสจุด(“.”)คั้นดวย 
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7. ปอนภาคการศึกษา/ปการศกึษา ลงในชอง “ภาคการศึกษา” ตวัอยางเชน 2/2549 
หมายเหตุ:  เม่ือทานปอน วันที่ ระบบจะแสดงภาค/ปการศึกษาขึ้นมาโดยอัตโนมัติ หากทานพบวา
ไมถูกตอง ทานสามารถลบและพิมพ ภาค/ปการศึกษาที่ถูกตองได 

8. ปอนชื่อเรื่อง ลงในชอง “เร่ือง” ทานสามารถพิมพไดทั้งตัวเลขและตวัอักษร(อักขระ) ความยาวไม
เกิน 100 อักขระ 

9. ปอนชื่อบุคคล/หนวยงานที่เกี่ยวของ ลงในชอง “ชื่อบุคคล/หนวยงานที่เก่ียวของในเอกสาร” 

ความยาวไมจํากัด เสร็จแลวกดเมนู  เพ่ือทําการตรวจสอบรายชื่อหนวยงานหรือบุคคลที่
เกี่ยวของใหตรงกับขอมูลทีจั่ดเก็บในระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารกอนที่จะทําการบันทึกขอมูล
เขาสูระบบ หากระบบทําการตรวจสอบและพบวาชื่อบคุคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของไมตรงหรือ
คนหาไมพบกับที่มีในระบบสารสนเทศเพือ่การบริหาร ระบบจะแสดงรายชื่อ/หนวยงานที่ไมถูกตอง 
ดังตัวอยาง 
 

ตัวอยางหนาจอการตรวจสอบขอมูลที่ไมถูกตอง 
 

 
 

หากขอมูลถูกตองใหทานปดหนาตาง “ตรวจสอบ...” ลงไป โดยคลิกที่    และหากไมถูกตองให
ทานดําเนินการตามขั้นตอนการแกไขชือ่บุคคล/หนวยงานที่ไมถูกตอง 
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การแกไขชื่อบุคคล/หนวยงานที่ไมถูกตอง ใหดําเนินการดังน้ี 

- ใชเมาสคลิกทีบ่รรทัดบนสุดของหนาจอตรวจสอบ.. 

 
แลวลากหนาจอไปไวในบรเิวณที่สามารถมองเห็นชองที่ใชปอนหนวยงาน/บุคคลที่

เกี่ยวของไดอยางชัดเจน ดังตัวอยาง  
 

ตัวอยางการจัดเตรียมหนาจอกอนการแกไข 
 

 
 

- ทําการแกไขโดยใชเมาสเลือ่นไปยังรายชื่อที่ไมถูกตอง เสร็จแลวคลิกเมาสซาย 1 ครั้ง 
เพ่ือทําการเลอืกรายชื่อที่ไมถูกตอง ใหสังเกตชอง ที่ใชปอนรายชื่อจะปรากฏ high light 
ทับรายชื่อทีต่องการแกไข จากนั้นใหทานทําการแกไขรายชื่อน้ันใหถูกตอง และแกไข
ทุกรายชื่อจนกวาจะแลวเสร็จ 

-  ทําการปดหนาตาง “ตรวจสอบ.._” โดยคลิกที่เมนู  
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- กดเมนู  อีกครั้ง เพ่ือเช็คความถูกตองของรายชื่อทั้งหมดกอนการบันทึก
ขอมูลเขาสูระบบ 

 
 
หมายเหตุ:  
- การปอนชื่อบุคคลควรปอนทั้งชื่อและนามสกุล โดยทําการปอนชื่อ วรรค แลวตามดวย

นามสกุล เชน ทองปาน ดาษจันทึก และปอนไดทั้งชื่อไทย และอังกฤษ 
- คํานําหนาชื่อ หรือตําแหนง สําหรับพนักงาน มทส. จะปอนหรือไมปอนก็ได 
- การปอนชื่อหนวยงานควรปอนใหครบตามชื่อเต็มๆ ทีใ่ชตามประกาศของ มทส. เชน สวนสาร

บรรณและนติกิาร ศูนยบรรณสารและสื่อการศึกษา ศูนยเครื่องมือวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
ฯลฯ 

- ระหวางหนวยงานหรือชื่อบุคคลใหใสเครื่องหมายจุลภาคกั้น(“,”) 
- หากทานทําการแกไขชื่อหนวยงาน/บุคคลแลว แตระบบยังแสดงขอความไมถูกตอง และทาน

ม่ันใจวารายชือ่ที่ทานปอนนั้นถูกตองแลวหรือไมรูจะแกใขอยางไรแลว ทานสามารถจะบันทึก
รายชื่อน้ันๆ เขาสูระบบไดตามปกติ  

- รายชื่อพนักงานในระบบ MIS จะอิงตามขอมูลของสวนการเจาหนาที่ หากทานสงสัยประการใด 
สามารถสอบถามจากสวนการเจาหนาที่ (คุณวันวิสาข สีทานันท โทร. 4056)  

- การตรวจสอบรายชื่อใหถูกตองกอนบันทึกเขาสูระบบเปนสิ่งสําคัญ เพราะจะเปนขอมูลที่
จะนําไปใชประโยชนในการพัฒนาระบบตอไป และเปนการเพิ่มประสทิธิภาพในการคนหาขอมูล
ในอนาคต 

     
10. ปอนชื่อหนวยงานตนเรื่อง ความยาวไมเกิน 100 อักขระ(ตวัเลข/ตวัอักษร) 
11.  ทําการแนบเอกสาร โดยวิธีใด วธิีหน่ึงดังน้ี 

11.1 นําเขาโดยการทําสําเนาไฟลจากเครื่องของทาน ซ่ึงไดทําการ scan เอกสารและบันทึก
ลงในเครื่องของทานกอนหนานี้แลว โดยมีขั้นตอนดังน้ี 
• กดเมนู  จะปรากฏหนาตางเล็กๆ pop up ขึ้นมา ใหทานเลือกหาไฟลเอกสาร

ที่ตองการจัดเก็บและอยูในเครื่องของทาน เลือกไฟลที่มีนามสกุล .pdf  เทานั้น 

                        จัดทําโดย ทีมงานพัฒนาและปรับปรุงระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS)                        ปรบัปรุงครั้งลาสุด 1/8/2006 
 



  คูมือการใชงานระบบจัดเก็บเอกสาร -  สวนสารบรรณและนิติการ                                                                            หนา 13 
 

 
 

• เม่ือทานคนหาไฟลเอกสารที่ตองการแลวใหกดเมนู   หนาตางที่ pop up จะ
หายไป  หากทานสังเกตทีช่องเอกสารแนบ ทานจะเห็นชื่อไฟลเอกสารที่ทานแนบปรากฏ
ขึ้น 

 
 

หมายเหตุ: วธิีน้ีเหมาะสําหรับจัดเก็บเอกสารปริมาณมากๆ อาทิเชนการเก็บขอมูลยอนหลัง 
ใหทานทําการ scan เอกสารจัดเก็บบนเครื่องของทานกอน  จากนั้นทําการจัดเก็บขอมูลสวน
อ่ืนๆ ผานหนาหลักของระบบจัดเก็บเอกสาร เสร็จแลวทาํการบันทึกหรือจัดสงขอมูลขึ้นไปเกบ็
ที่เครื่องแมขายของระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร(MIS) 
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11.2 นําเขาโดยผานเครื่อง scanner ที่ตอพวงกับเครื่องของทาน โดยมีขั้นตอนดังน้ี 
 
• กดเมนู  จะปรากฏหนาตางเล็กๆ pop up ขึ้นมา ดังตัวอยาง  

 

 
 
 

• คลิกที่เมนู    จะปรากฏหนาตาง pop up ขึ้นมาอีกครั้ง ดังตัวอยาง 
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• ใหทานเลือก Output Type, Output Resolution และ Paper Size ใหเหมาะสมดังตัวอยาง
ขางตน จากนั้นใหกดเมนู    อีกครั้ง ระบบจะแสดงหนาตางเล็กๆ pop up 
ขึ้นมาเพื่อแสดงการทํางานของระบบ หนาตางนี้จะหายไปเม่ือระบบทาํงานเสร็จเรียบรอย
แลว 

 
 

 
 

• เม่ือระบบทําการ scan เอกสารแลวเสร็จ จะปรากฏ pop up windows ขึ้นมาดังตัวอยาง 
 

 
 

• ในกรณีที่ทานใสเอกสารลงไปในถาดของเครื่อง scanner ในครั้งแรกไมครบ และเครื่อง 
scanner ไดเร่ิมทําการ scan ไปแลว แตทานตองการใหระบบจัดเกบ็เอกสารเปนไฟล
เดียวกัน ใหทานใสเอกสารหนาถัดไปลงบนถาด scanner จากนั้นกดเมนู  
เพ่ือทําการ scan เอกสารหนาถัดไป  

• ในกรณีที่ทานไมมีเอกสารที่ตองการจัดเก็บสําหรับไฟลน้ัน ๆ แลว ใหทานกดเมนู 
  ระบบจะแสดงชื่อไฟลในชองเอกสารแนบโดยอัตโนมัติ ดังตัวอยาง 
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12.  กดเมนู   (ดานบนสุดของฟอรม) เพ่ือจัดเก็บขอมูลเขาสู Server 

 

 
 
หมายเหตุ: หากมีขอผิดพลาด เชน รูปแบบวันที่ผิด หรือ ขอมูลซํ้าซอน ฯลฯ ระบบจะแสดง
ขอความเตือน เพ่ือใหทานแกไขใหถูกตอง หากทานไมพบขอความใดๆ ปรากฏบนหนาจอของทาน
หลังจากกดเมนู  แลวแสดงวาขอมูลของทานไดถูกจัดเก็บเขาสูระบบเรียบรอยแลว ซ่ึง
ทานสามารถคนหาขอมูลดังกลาวได โปรดดูรายละเอียดในหัวขอ “วิธีการคนหาขอมูล” 

 
 
ในกรณีที่ประเภทเอกสาร เปน “คําสั่ง” จะมีรายละเอียดเพิ่มเติม ดังน้ี 
1. “วันเริ่มบังคบัใช” ใหทานปอนวันที-่เดือน-ป ตามรูปแบบที่กําหนด เชน 2 สิงหาคม 2549 หรือ 2 

ส.ค. 2549 (ระหวางวันที่ เดือนและป ใหวรรค 1 ครั้ง)  
2. “วันสิ้นสุด” ใหทานปอนวันที่-เดือน-ป ตามรูปแบบที่กําหนด เชน 2 สงิหาคม 2549 หรือ 2 ส.ค. 

2549 (ระหวางวันที่ เดือนและป ใหวรรค 1 ครั้ง)  
3. “สถานภาพ” ใหทานเลือกอยางใด อยางหนึ่งจากรายการที่ปรากฏ เชน บังคับใช หรือ สิ้นสุดการ

บังคับใช โดยปกติระบบจะแสดง สถานภาพ เปน “บังคับใช” 
4. “รายละเอียด” ใหทานปอนรายละเอียดอ่ืนๆ (ถามี) ความยาวไมเกิน 100 อักขระ(ตัวเลข/ตวัอักษร) 
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ตัวอยางหนาจอคําสั่ง 

 

 
 

หมายเหตุ:   “*” หมายถึง ขอมูลที่ทานตองปอน/พิมพ จะเวนวางไมได เน่ืองจากเปนคีรหลักที่สาํคัญใน
ระบบที่จะตองนําไปใชประโยชนตอไป 
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4. วิธีการคนหาขอมูล 
 

ขอมูลที่ถูกบันทึกหรือถูกจัดเก็บเขาสูระบบจัดเก็บเอกสาร สามารถคนหาเพื่อการแสดงผล 
เพ่ือแกไขหรือเพ่ือลบขอมูลจากระบบได โดยขั้นตอนการคนหามีดังน้ี 
 

ข้ันตอนการคนหา 
 

1. จากหนาหลักระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร   
 

ตัวอยางหนาหลักระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
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2. คลิกทีล่ิงค “ขอมูลสวนสารบรรณฯ” ระบบจะแสดงหนาหลักของระบบจัดเก็บเอกสาร 
และที่มุมดานบนขวาจะแสดง หมวด: เงื่อนไข  ซ่ึงเปนหมวดที่ใชในการคนหาขอมูล 
ดังตัวอยาง 

ตัวอยางหนาจอการคนหาขอมูล 
 

 
  
หมายเหต:ุ ในกรณีที่ทานอยูที่หมวดอ่ืน ทานสามารถเขาสูหมวดเง่ือนไขที่ใชในการคนหา

ไดโดยกดเมนู   
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3. เลือกรายการหรือพิมพขอความลงในชองวางที่กําหนด ตัวอยางเชน ตองการคนหา
ประกาศ ที่มีหนวยงานตนเรื่อง คือ สวนการเจาหนาที่  สามารถจัดการไดดังตัวอยาง 
 

ตัวอยางการคนหาขอมูล 
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4. การแสดงผลตามรายการทีต่องการคนหา สามารถแสดงได 2 รูปแบบ ดังน้ี 

รูปแบบ ที่ 1 

1.  กดเมนู  เพ่ือแสดงขอมูลทั้งหมดแบบยอๆ ตาม
รายการที่กําหนด ดังหนาจอตัวอยาง 

 
ตัวอยางการแสดงผลการคนหาตามเงื่อนไขที่กําหนด 
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2. คลิกที่  เพ่ือดูรายละเอียดเอกสาร ดังตัวอยาง 
 

ตัวอยางการ View เอกสารที่จัดเก็บ 
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หรือ 
3. ทําเครื่องหมาย  ในชอง Record หนารายการที่ตองการ  จากนั้นกดเมนู 

 เพ่ือแสดงขอมูลตามรายการที่ตองการคนหา ดังหนาจอ
ตัวอยาง 

ตัวอยางการแสดงผลขอมูล 
 

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

คอรดแรกที่ระบบคนพบในฐานขอมูล  ดังหนาจอตัวอยาง 
 

ตัวอยางการแสดงผลขอมูล 

 
 

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/ลบขอมูลสามารถดําเนินการไดเม่ือทานไดทําการบันทึกขอมูลเขาสูระบบ
เรียบรอยแลว และจากรายการขอมูลที่ไดทําการบันทกึใหทานทําการคนหารายการขอมูลที่ทาน
ตองการไดดังน้ี  
 

ข้ันตอนการแกไข/ลบขอมูล 
 

1. คนหาขอมูล จากหมวด: เงื่อนไข เลือกหรือปอนขอความที่ตองการคนหา เชน 
ตองการคนหาประกาศ เลขที่ 4/2549 ใหเลือกประเภทเอกสาร เปน ประกาศ และ
พิมพ เลขที่เอกสาร ในชอง ที่(../25..) ดังตัวอยาง 

 
ตัวอยางการสรางเง่ือนไขในการคนหา 
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2. กดเมนู  เพ่ือดูรายละเอียดเอกสารที่ตองการ ดัง

ตัวอยาง 
 

ตัวอยางการแสดงผลตามเงือ่นไขที่กําหนด 
 

 
 
ขอสังเกต : ขวามือดานบนสุด ระบบจะแสดง หมวด : แกไข/ลบ ซ่ึงเปนหมวดที่ใชใน
การแกไขหรือลบขอมูลออกจากระบบ 
 

3. ลบขอมูล โดยกดเมนู   เพ่ือทําการลบขอมูลออกจากระบบ   

 
 
หมายเหตุ: การลบรายการขอมูลจากระบบ ตองทําดวยความระมัดระวังเพราะหากทาน

กดเมนู  เม่ือไหร น่ันหมายถึง ทานจะไมสามารถนําขอมูลน้ันกลับมาไดอีก
แลว  
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หรือ 
4. แกไขรายการขอมูลที่ผิดพลาด ตัวอยางเชน  

4.1 ตองการแกไขขอความ “การจัดเตรียมความพรอมในวันสถาปนามหาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี. เปน  “การจัดเตรียมความพรอมในวันสถาปนา
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีสรุนารี” ใหแกไขโดยนํา cursor ไปวางไวหลังคําที่
ผิดพลาด ลบคําที่ผิดพลาดออกและใหพิมพคําใหมใหถูกตอง 

4.2 ตองการแกไขไฟลเอกสารแนบ ใหทําเครือ่งหมายหนา  
  จากนั้นใหทําการ 

Browse.. หรือ scan เอกสารใหม 
 

5. กดเมนู   เพ่ือทําการสงขอมูลที่ตองการแกไขขอมูลไปที่เครื่องแม
ขายของระบบ 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” ดังตัวอยาง 
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2. คลิกทีล่ิงค “การบริหารระบบ” 
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3. คลิกทีล่ิงค “การเปลี่ยนรหสัผานผูใช” ดังตัวอยาง 
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4. พิมพรหัสผานปจจุบัน รหัสผานใหม และ พิมพรหัสผานใหมซํ้าอีกครั้งในชอง 

รหัสผานปจจุบัน รหัสผานใหมและยืนยันรหัสผานใหมตามลําดับ ดังตัวอยาง 
 

ตัวอยางหนาจอการเปลี่ยนรหัสผานใหม 
 

 
 
5. กดเมนู  เพ่ือทําการเปลี่ยนรหัสผานใหม 
6. กดเมนู  เพ่ือกลับไปยังหนาหลักของระบบสารสนเทศเพื่อ

การบริหาร 
 

                        จัดทําโดย ทีมงานพัฒนาและปรับปรุงระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS)                        ปรบัปรุงครั้งลาสุด 1/8/2006 
 



  คูมือการใชงานระบบจัดเก็บเอกสาร -  สวนสารบรรณและนิติการ                                                                           หนา  32 
 
 

 
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 
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7. การตั้งคาสวนบุคคล 
 

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

ข้ันตอนการใชงาน 
 
1. จากหนาหลักของระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร ดังตัวอยาง 
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2. คลิกทีล่ิงค “การตั้งคาสวนบุคคล” จะปรากฏหนาจอการตั้งคาสวนบคุคล ดังตวัอยาง 
 

 
 
3. ในชองรายการรูปแบบวันที ่ไมตองปรับเปลี่ยนใดๆ  
4.  ชองภาษา ใหทานเลือก   เฉพาะระบบจดัเก็บเอกสาร สวนระบบอ่ืนๆ ใน

ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร มี 2 ภาษา ทั้งไทยและอังกฤษ 
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 ดังตัวอยาง   

 
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 หรือกด

เมนู   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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