
คูมื่อการใช้งานระบบบนัทกึข้อตกลง

ความร่วมมือและค าสัง่แตง่ตัง้ 

มหาวิทยาลยัราชภฏักาญจนบรีุ 

 

  

2018 

ส ำหรับ ADMIN 
จดัท าโดย ศนูย์ข้อมลูสารสนเทศเพ่ือการบริหารและงานประกนัคณุภาพ
การศกึษา มหาวิทยาลยัราชภฏักาญจนบรีุ 
จดัท าครัง้ที่ 1/2560 



 
 

ค ำน ำ 

  คู่มือการใช้งาน “ระบบบันทึกข้อตกลงความร่วมมือและค าสั่งแต่งตั้ง มหาวิทยาลัยราช
ภัฏกาญจนบุรี” ส าหรับ ผู้ดูแลระบบ (Admin) เล่มนี้ จัดท าขึ้นเป็นครั้งแรกเพ่ือเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานให้แก่บุคลากร ผู้ที่รับผิดชอบต่อการดูแล บริหารจัดการข้อมูลระบบบันทึกข้อตกลงความ
ร่วมมือและค าสั่งแต่งตั้งของมหาวิทยาลัยราชภัฏกาญจนบุรี โดยคู่มือการใช้งานฉบับนี้ประกอบด้วย
เนื้อหา ดังต่อไปนี้ การเข้าใช้งานระบบ การลอคอิน(Log in) และการลอคเอา(Log out) และการบริหาร
จัดการข้อมูลระบบบันทึกข้อตกลงความร่วมมือและค าสั่งแต่งตั้ง 

  ทั้งนี้ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการใช้งานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานทุกท่านและหากคู่มือเล่มนี้มีข้อผิดพลาดประการใด ต้องขออภัยมาไว้ ณ ที่นี้ด้วย 

 

นิษฐา ไตรเดชา 

ผู้จัดท า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

สำรบัญ 

 เนื้อหำ          หน้ำ 

บทที่ 1 กำรลอคอิน (Log in) และกำรลอคเอำ (Log out)       1 

การลอคอิน (Log in)          1 

 การลอคเอา (Log out)          3 

บทที่ 2 กำรบริหำรจัดกำรข้อมูลระบบบันทึกข้อตกลงควำมร่วมมือและค ำสั่งแต่งตั้ง    5 

 2.1 ระบบบันทึกข้อตกลงความร่วมมือและค าสั่งแต่งตั้ง      5 

- การเพ่ิมข้อมูล MOU         5 
- การแก้ไขข้อมูล MOU        8 
- การลบข้อมูล MOU         9 
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บทที่ 1 

การลอคอิน (Log in) และการลอคเอา (Log out) 

 

 Username และ Password ส ำหรับกำรเข้ำใช้งำนระบบบันทึกข้อตกลงควำมร่วมมือและค ำสั่ง
แต่งตั้งนั้น ศูนย์ข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรและงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ (MIS) จะเป็นผู้ก ำหนด 
Username และ Password ให้ 

 การลอคอิน(Log in) 

 เมื่อได้รับ Username และ Password ส ำหรับกำรเข้ำใช้งำนระบบจำก “ศูนย์ข้อมูลสำรสนเทศ
เพ่ือกำรบริหำรฯ” สำมำรถลอคอิน (Log in) เพ่ือเข้ำใช้งำนระบบได้ทันที  

หำกระบุ Username และ Password ถูกต้อง จะปรำกฏหน้ำตำดังภำพที่ 2.3 (รายละเอียด
วิธีการใช้งานจะกล่าวในบทถัดไป) 

 

(ภำพที่ 2.1) 
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(ภำพที่ 2.2) 

 

 

(ภำพที่ 2.3) 

 

  กรณรีะบุ Username หรือ Password ไม่ถูกต้อง จะปรำกฏข้อควำมเตือน ดังภำพที่ 2.4 ให้
ท ำกำร  ลอคอินใหม่อีกครั้ง โดยกดปุ่ม “BACK”  
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(ภำพที่ 2.4) 

 

 หำกยังไม่สำมำรถเข้ำใช้งำนระบบได้ สำมำรถโทรติดต่อสอบถำมหรือแจ้งปัญหำกำรเข้ำใช้
งำนระบบได้ที่     

 ศูนย์ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารฯ (เบอร์โทรภายใน 147 )     

เพ่ือเจ้ำหน้ำทีท่ี่เก่ียวข้องจะได้ด ำเนินกำรแก้ไขต่อไป 

 

 การลอคเอา (Log out) 

 หำกต้องกำรออกจำกระบบหลังจำกเลิกใช้งำน วิธีที่ถูกต้องในกำรออกจำกระบบ คือ ให้น ำเมำส์
ไปคลิกที่ค ำว่ำ “ออกจำกระบบ” ดังภำพที่ 2.5 

 

(ภำพที่ 2.5) 
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 หลังจำกนั้นจะพบข้อควำมว่ำ “คุณต้องกำร ออกจำกระบบใช้หรือไม่ ?” หำกต้องกำรออกจำก
ระบบให้คลิกท่ีปุ่ม “ตกลง” หำกไม่ต้องกำรออกจำกระบบให้กดปุ่ม “ยกเลิก” 

 

 

(ภำพที่ 2.6) 
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บทที่ 2 

การบริหารจัดการข้อมูลระบบบันทึกข้อตกลงความร่วมมือและค าสั่งแต่งตั้ง 

 

 ระบบบันทึกข้อตกลงควำมร่วมมือและค ำสั่งแต่งตั้ง มหำวิทยำลัยรำชภัฏกำญจนบุรี ประกอบไป
ด้วย 3 ขั้นตอน ดังนี้ 

1) กำรเพ่ิมข้อมูล MOU 

2) กำรแก้ไขข้อมูล MOU 

3) กำรลบข้อมูล MOU 

 

 

แนะน าส่วนประกอบทีค่วรรู้   

 

 

(ภำพที่ 2.1) 

 

 

 

ช่ือผู้ใช้งำน
ระบบ 

เมนูหลัก 
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2.1 ระบบบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ 

 2.1.1 การเพิ่มข้อมูล MOU 

 หลังจำกลอคอิน(Log in) เข้ำสู่ระบบเรียบร้อย เลือกหัวข้อเมนู “เพ่ิมข้อมูล MOU” ดังภำพที ่
2.2 

 

(ภำพที่ 2.2) 

 จำกนั้นให้ท ำกำรกรอกข้อมูล MOU ดังภำพที่ 2.3 ในกำรบันทึกข้อมูล MOU จะต้องเตรียม
ข้อมูลดังนี้ 

1. ชื่อเรื่อง MOU 
2. File MOU (** ซึ่งต้องท ำกำรสแกนไฟล์เป็น PDF **) 
3. ขอบเขตขอตกลง 
4. หน่วยงำนที่ลงนำม MOU 
5. วันที่ลงนำม MOU 
6. หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
7. File ค ำสั่งมหำวิทยำลัย (** ซึ่งต้องท ำกำรสแกนไฟล์เป็น PDF **) 
8. File ค ำสั่งจำกหน่วยงำนภำยนอก (** ซึ่งต้องท ำกำรสแกนไฟล์เป็น PDF **) 
9. สถำนะ 

เมื่อท ำกำรบันทึกข้อมูล MOU เรียบร้อยแล้ว จะพบกับหน้ำตำ ดังภำพที่ 2.4 เป็นอันเสร็จสิ้นกำร
บันทึกข้อมูล MOU เข้ำสู่ระบบ 
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(ภำพที่ 2.3) 

 

 

(ภำพที่ 2.4) 
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2.1.2 การแก้ไขข้อมูล MOU 

 ในกรณีที่เรำต้องกำรแก้ไขข้อมูล MOU ที่เรำได้บันทึกข้อมูลไปแล้ว ให้เรำเลือก เมนู “แก้ไข
ข้อมูล MOU” จำกนั่นเลือกรูป ดังภำพที่ 2.5 

 

(ภำพที่ 2.5) 

 เมื่อเรำคลิกรูป   แล้วจำกนั่นจะพบหน้ำส ำหรับกำรแก้ไขข้อมูล MOU ให้ท ำกำรแก้ไข
ข้อมูลที่ต้องกำรจำกนั่น กดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 

(ภำพที่ 2.6) 

9 

9 
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 2.2.1 การลบข้อมูล MOU 

 กำรลบข้อมูล MOU ให้ท ำเครื่องหมำย  หน้ำหัวข้อ MOU ที่ต้องกำรลบข้อมูล ดังภำพที่ 2.7 
จำกนั้น กดปุ่ม “ลบข้อมูลที่เลือก”  ดังภำพที่ 2.8 

 

(ดังภำพที่ 2.7) 

 

(ดังภำพที่ 2.8) 
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ศูนย์ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและงานประกันคุณภาพการศึกษา  

มหาวิทยาลัยราชภัฏกาญจนบุรี 

(Management Information System) 

จัดท าครั้งที่ 1 ปีการศึกษา 2561 

15 กันยายน 2561 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


