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ROUTINE OPERATION – กระบวนกำรท ำงำน 

1. หนำ้ Login 

1.1. วธิกีารการ Login เขา้สูร่ะบบ 

- ผูใ้ชง้านสามารถ เขา้ใชง้านระบบไดโ้ดยการผา่นระบบการตรวจสอบสทิธกิารใช ้
- เขา้ใชง้านระบบดว้ย URL : http://www.mis.ms.su.ac.th/MISMS03/login.php 

- การ เขา้สูร่ะบบ ใหร้ะบ ุชือ่ผูใ้ชง้าน, รหัสผา่น และ click ปุ่ ม  เพือ่เขา้สูห่นา้หลกั 

 

 

รูป หนา้จอ Login 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.mis.ms.su.ac.th/MISMS03/login.php
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1.2. หนา้จอหลัก 

- ระบบจะแสดง icon ระบจุ านวนรายการตา่งๆ ตามเมนู ทีม่สีทิธิเ์ขา้ใชง้าน โดยในแตล่ะ icon นัน้สามารถ click เพือ่

ไปยังหนา้ท างานหลัก หนา้ตา่งๆได ้
 

 

รูป หนา้จอหลกั หลงัจาก Login 

1.3. อธบิายการท างานปุ่ มตา่งๆ บนหนา้จอ 

- icon  ตามรูปไวส้ าหรับ ปิด/เปิด เมนูการใชง้านทางดา้นซา้ยมอื 

 

 

รูปแสดงการซอ่นเมนูดา้นซา้ยมอื 



 
 

ระบบสารสนเทศเพือ่สนับสนุนการด าเนนิงานขององคก์ร คณะวทิยาการจัดการ มหาวทิยาลยัศลิปากร ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562      Page 5 of 79 

 

- icon  ดา้นขวาบน จะม ีfunction การท างานดงันี้ 
 

 

รูปแสดงเมนยอ่ยการใชง้าน 

o ขอ้มลูสว่นบคุคล เมนูนี้ทางผูใ้ชง้านสามารถแกไ้ขขอ้มลูสว่นตวัได ้

 

รูปแสดง กรณีตอ้งการเปลีย่นแปลงขอ้มลูสว่นตัว 

o ออกจากระบบ ไวส้ าหรับเมือ่ไมต่อ้งการใชง้านระบบแลว้ 
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2. Module ระบบโครงกำรกจิกรรมนกัศกึษำ (รำยกำรขออนมุตัโิครงกำร) 

2.1. อธบิายการท างาน icon ตา่งๆ บนหนา้จอ 

- icon  ไวส้ าหรับเพิม่ขอ้มลูตามเมนูทีท่างผูใ้ชเ้ขา้ใชง้าน (การแสดงปุ่ มขึน้อยูก่ับการก าหนดสทิธิเ์ขา้ใชง้าน) 

- icon  ไวส้ าหรับแกไ้ขขอ้มลูรายการทีเ่ลอืก ตามเมนูทีท่างผูใ้ชเ้ขา้ใชง้าน (การแสดงปุ่ มขึน้อยู่กบัการก าหนด

สทิธิเ์ขา้ใชง้าน) 

- icon  ไวส้ าหรับลบขอ้มลูรายการทีเ่ลอืก ตามเมนูทีท่างผูใ้ชเ้ขา้ใชง้าน (การแสดงปุ่ มขึน้อยู่กบัการก าหนดสทิธิ์
เขา้ใชง้าน) 

- icon  ไวส้ าหรับดรูายละเอยีดขอ้มลูรายการทีเ่ลอืก ตามเมนูทีท่างผูใ้ชเ้ขา้ใชง้าน (การแสดงปุ่ มขึน้อยู่กบัการ

ก าหนดสทิธิเ์ขา้ใชง้าน) 

- icon  ไวส้ าหรับคดัลอกขอ้มูลไปใชง้าน ตามเมนูทีท่างผูใ้ชเ้ขา้ใชง้าน (การแสดงปุ่ มขึน้อยู่กับการ
ก าหนดสทิธิเ์ขา้ใชง้าน) 

- icon  ไวส้ าหรับสง่ออกขอ้มลูในรูปแบบ CSV ตามเมนูทีท่างผูใ้ชเ้ขา้ใชง้าน (การแสดงปุ่ มขึน้อยูก่ับการ

ก าหนดสทิธิเ์ขา้ใชง้าน) 

- icon  ไวส้ าหรับสง่ออกขอ้มลูในรูปแบบ Excel ตามเมนูทีท่างผูใ้ชเ้ขา้ใชง้าน (การแสดงปุ่ มขึน้อยูก่ับการ

ก าหนดสทิธิเ์ขา้ใชง้าน) 

- icon  ไวส้ าหรับพมิพข์อ้มลูออกทางเครือ่งพมิพ ์ตามเมนูทีท่างผูใ้ชเ้ขา้ใชง้าน (การแสดงปุ่ มขึน้อยู่กบั

การก าหนดสทิธิเ์ขา้ใชง้าน) 
2.2. การคน้หาขอ้มลู 

- ระบบแสดงรายการขออนุมัตโิครงการนักศกึษาทัง้หมด พรอ้มทัง้แสดงสถานะการขออนุมัตโิครงการ โดยขอ้มลู

แสดงตามผูใ้ชง้านทีเ่ขา้สูร่ะบบ 
- เขา้ที ่Menu ระบบโครงการกจิกรรมนักศกึษา เลอืก Menu ย่อย รายการขออนุมัตโิครงการ จะเจอหนา้จอรวมขอ้มูล 

 

รูป หนา้จอรวมขอ้มูลการคน้หาขอ้มลู 

- ท าการใสข่อ้มลูทีต่อ้งการคน้หาลงในชอ่งคน้หา ระบบจะแสดงขอ้มลูตามทีต่อ้งการ 
- กรณีไมพ่บขอ้มลูทีต่อ้งการคน้หา ระบบจะแสดงขอ้ความ “ไม่พบรายการ การคน้หา” 
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รูปแสดงการคน้หาขอ้มูลทีไ่มพ่บขอ้มลู 

- กรณีตอ้งการยกเลกิการคน้หาขอ้มลูใหท้ าการลบขอ้มลูในชอ่งคน้หาออก 

2.3. การเพิม่ขอ้มลู 
- ระบบมแีบบฟอรม์ส าหรับบนัทกึขออนุมัตโิครงการนักศกึษาในรูปแบบออนไลน ์โดยจะตอ้งท าการบนัทกึขอ้มูลลง

ในระบบในสว่นที ่1 (ขอ้มลูโครงการ) และสว่นที ่2 (เอกสารเพิม่เตมิทีต่อ้งการ) 

- การเพิม่ขอ้มลูให ้click icon   ดา้นขวาบน จากหนา้จอหลกั 
 

 

รูปแสดงการ click icon  เพือ่เพิม่ขอ้มลู 

 

 

 

 

 

 



 
 

ระบบสารสนเทศเพือ่สนับสนุนการด าเนนิงานขององคก์ร คณะวทิยาการจัดการ มหาวทิยาลยัศลิปากร ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562      Page 8 of 79 

 

- ระบบจะแสดงหนา้จอขอ้มลูทีต่อ้งท าการบนัทกึตามรูป 
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- ระบบมชีอ่งบนัทกึขอ้ความส าหรับใสเ่หตผุลการของบประมาณโครงการเกนิวงเงนิทีไ่ดรั้บ 

 

รูป หนา้จอเพิม่ขอ้มลู 

- ระบบสามารถบนัทกึขอ้ความการขออนุมัตไิปเป็นวทิยากร ไดไ้มจ่ ากดั 
- ท าการบนัทกึขอ้มูลตามทีก่ าหนด และ click ปุ่ ม “บนัทกึ” 

- กรณีใสข่อ้มลูไมค่รบตามทีก่ าหนด ระบบจะแจง้ขอ้ความ “This field is required” ดงัรูป 

 

- หากตอ้งการกลับไปหนา้จอรวมขอ้มลูให ้click ทีปุ่่ ม “กลบั” ระบบจะกลับไปยังหนา้จอรวมขอ้มลู 
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- ระบบสามารถระบหุมายเลขเอกสาร เพือ่อา้งองิการใชง้านกบัระบบอืน่ได ้
o ตวัอยา่งหมายเลขเอกสาร การขออนุมัตโิครงการ ของสาขา “ธรุกจิทั่วไป” 

▪ 04ธป01-1902-00001 

• 04  ระบบทีอ่อกเอกสาร 
o 01 ระบบการขออนุมัตไิปประชมุ/อบรม/สมัมนาทางวชิาการ 

o 02 ระบบการขออนุมัตไิปเป็นวทิยากร 

o 03 ระบบโครงการกจิกรรมนักศกึษา 
o 04 ระบบโครงการกจิกรรมนักศกึษา 

o 05 ระบบงบประมาณ 

• ธป  รหัสสาขาวชิา/กลุม่วชิา 

• 01  ประเภทเอกสาร 
o 01 อืน่ๆ 

o 02 สง่เสรมิศลิกวัฒนธรรม 
o 03 นันทนาการ 

o 04 วชิาการทีส่ง่เสรมิคณุลักษณะบันฑติทีพ่งึประสงค ์

o 05 กฬีาสง่เสรมิสขุภาพ 
o 06 บ าเพ็ญประโยชน์ 

o 07 เสรมิสรา้งคณุธรรมและจรยิธรรม 

• 19  ปี ค.ศ. 

• 02  เดอืน 

• 00001  running number 
 

2.4. การแกไ้ขขอ้มลู 

- การแกไ้ขขอ้มลูให ้click ทีปุ่่ ม icon  หนา้รายการทีต่อ้งการแกไ้ขขอ้มลู 

 

รูปแสดงการเลอืก icon  เพือ่แกไ้ขขอ้มลู 

- ระบบจะแสดงหนา้จอการแกไ้ขขอ้มลูตามทีต่อ้งการ 



 
 

ระบบสารสนเทศเพือ่สนับสนุนการด าเนนิงานขององคก์ร คณะวทิยาการจัดการ มหาวทิยาลยัศลิปากร ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562      Page 14 of 79 

 

 

 

 



 
 

ระบบสารสนเทศเพือ่สนับสนุนการด าเนนิงานขององคก์ร คณะวทิยาการจัดการ มหาวทิยาลยัศลิปากร ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562      Page 15 of 79 

 

 

 

 



 
 

ระบบสารสนเทศเพือ่สนับสนุนการด าเนนิงานขององคก์ร คณะวทิยาการจัดการ มหาวทิยาลยัศลิปากร ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562      Page 16 of 79 

 

 

 



 
 

ระบบสารสนเทศเพือ่สนับสนุนการด าเนนิงานขององคก์ร คณะวทิยาการจัดการ มหาวทิยาลยัศลิปากร ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562      Page 17 of 79 

 

 



 
 

ระบบสารสนเทศเพือ่สนับสนุนการด าเนนิงานขององคก์ร คณะวทิยาการจัดการ มหาวทิยาลยัศลิปากร ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562      Page 18 of 79 

 

 

 

 



 
 

ระบบสารสนเทศเพือ่สนับสนุนการด าเนนิงานขององคก์ร คณะวทิยาการจัดการ มหาวทิยาลยัศลิปากร ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562      Page 19 of 79 

 

 

รูป หนา้จอแกไ้ขขอ้มลู 

- ท าการบนัทกึขอ้มูลตามทีก่ าหนด และ click ปุ่ ม “บนัทกึ” 

- กรณีใสข่อ้มลูไมค่รบตามทีก่ าหนา้ ระบบจะแจง้ขอ้ความ “This field is required” ดงัรูป 

 

- หากตอ้งการกลับไปหนา้จอรวมขอ้มลูให ้click ทีปุ่่ ม “กลบั” ระบบจะกลับไปยังหนา้จอรวมขอ้มลู 
2.5. การเพิม่ขอ้มลูคา่ใชจ้่ายโครงการ 

- การเพิม่ขอ้มลูคา่ใชจ้่ายให ้click icon   ดา้นขวาบน จากหนา้จอรายการคา่ใชจ้่าย 

 

รูปแสดงการ click icon  เพือ่เพิม่ขอ้มลู 

- ระบบจะแสดงหนา้จอขอ้มลูทีต่อ้งท าการบนัทกึตามรูป 

 

รูป หนา้จอเพิม่ขอ้มลูคา่ใชจ้่าย 

- หากตอ้งการกลับไปหนา้จอรวมขอ้มลูให ้click ทีปุ่่ ม “กลบั” ระบบจะกลับไปยังหนา้จอรวมขอ้มลู 
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- ระบบสามารถระบหุมายเลขเอกสาร เพือ่อา้งองิการใชง้านกบัระบบอืน่ได ้
o ตวัอยา่งหมายเลขเอกสาร 

▪ COST2019-0001 

• COST  อกัารยอ่ของเมนูนี้ 

• 2019  ปี ค.ศ. 

• 00001  running number 
2.6. การแกไ้ขขอ้มลูคา่ใชจ้่ายโครงการ 

- การแกไ้ขขอ้มลูให ้click ทีปุ่่ ม icon  หนา้รายการคา่ใชจ้า่ยทีต่อ้งการแกไ้ขขอ้มลู 

 

รูปแสดงการเลอืก icon  เพือ่แกไ้ขขอ้มลู 

- ระบบจะแสดงหนา้จอการแกไ้ขขอ้มลูตามทีต่อ้งการ 

รูป หนา้จอแกไ้ขขอ้มลูคา่ใชจ้่าย 

- ท าการบนัทกึขอ้มูลตามทีก่ าหนด และ click ปุ่ ม “บนัทกึ” 

- กรณีใสข่อ้มลูไมค่รบตามทีก่ าหนา้ ระบบจะแจง้ขอ้ความ “This field is required” ดงัรูป 

 

- หากตอ้งการกลับไปหนา้จอรวมขอ้มลูให ้click ทีปุ่่ ม “กลบั” ระบบจะกลับไปยังหนา้จอรวมขอ้มลู 
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2.7. การลบขอ้มูลคา่ใชจ้า่ยโครงการ 

- การลบขอ้มูลให ้click ทีปุ่่ ม icon  หนา้รายการคา่ใชจ้่ายทีต่อ้งการลบขอ้มูล 

 

รูปแสดงการเลอืก icon  เพือ่ลบขอ้มลู 

- ระบบจะ Pop Up แสดงขอ้ความ “คณุตอ้งการลขอ้มูล รหัส : xxx ล าดบัที ่yy ใชห่รอืไม ่?” และมปีุ่ มใหเ้ลอืก 2 ปุ่ ม 

“ตกลง” และ “ยกเลกิ” 

 

รูปแสดงขอ้ความสอบถามการลบขอ้มลูคา่ใชจ้า่ยโครงการ 

- หาก click ปุ่ ม “ตกลง” ระบบจะท าการลบขอ้มลูรายการนัน้ออกจากระบบ 

- หาก click ปุ่ ม “ยกเลกิ” ระบบจะท าการยกเลกิการลบรายการทีเ่ลอืกทนัท ี
2.8. การเพิม่ขอ้มลูตารางกจิกรรม 

- การเพิม่ขอ้มลูตารางกจิกรรมให ้click icon   ดา้นขวาบน จากหนา้จอรายการตารางกจิกรรม 

 

รูปแสดงการ click icon  เพือ่เพิม่ขอ้มลู 

- ระบบจะแสดงหนา้จอขอ้มลูทีต่อ้งท าการบนัทกึตามรูป 
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รูป หนา้จอเพิม่ขอ้มลูตารางกจิกรรม 

- หากตอ้งการกลับไปหนา้จอรวมขอ้มลูให ้click ทีปุ่่ ม “กลบั” ระบบจะกลับไปยังหนา้จอรวมขอ้มลู 
- ระบบสามารถระบหุมายเลขเอกสาร เพือ่อา้งองิการใชง้านกบัระบบอืน่ได ้

o ตวัอยา่งหมายเลขเอกสาร 
▪ PROC2019-0001 

• PROC  อกัารยอ่ของเมนูนี้ 

• 2019  ปี ค.ศ. 

• 00001  running number 

2.9. การแกไ้ขขอ้มลูตารางกจิกรรม 

- การแกไ้ขขอ้มลูให ้click ทีปุ่่ ม icon  หนา้รายการตารางกจิกรรมทีต่อ้งการแกไ้ขขอ้มูล 

 

รูปแสดงการเลอืก icon  เพือ่แกไ้ขขอ้มลู 

- ระบบจะแสดงหนา้จอการแกไ้ขขอ้มลูตามทีต่อ้งการ 
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 รูป หนา้จอแกไ้ขขอ้มลูตารางกจิกรรม 

- ท าการบนัทกึขอ้มูลตามทีก่ าหนด และ click ปุ่ ม “บนัทกึ” 

- กรณีใสข่อ้มลูไมค่รบตามทีก่ าหนา้ ระบบจะแจง้ขอ้ความ “This field is required” ดงัรูป 

 

- หากตอ้งการกลับไปหนา้จอรวมขอ้มลูให ้click ทีปุ่่ ม “กลบั” ระบบจะกลับไปยังหนา้จอรวมขอ้มลู 
2.10. การลบขอ้มูลตารางกจิกรรม 

- การลบขอ้มูลให ้click ทีปุ่่ ม icon  หนา้รายการตารางกจิกรรมทีต่อ้งการลบขอ้มลู 

 

รูปแสดงการเลอืก icon  เพือ่ลบขอ้มลู 
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- ระบบจะ Pop Up แสดงขอ้ความ “คณุตอ้งการลขอ้มูล รหัส : xxx ล าดบัที ่yy ใชห่รอืไม ่?” และมปีุ่ มใหเ้ลอืก 2 ปุ่ ม 
“ตกลง” และ “ยกเลกิ” 

 

รูปแสดงขอ้ความสอบถามการลบขอ้มลูรายการตา่งกจิกรรม 

- หาก click ปุ่ ม “ตกลง” ระบบจะท าการลบขอ้มลูรายการนัน้ออกจากระบบ 
- หาก click ปุ่ ม “ยกเลกิ” ระบบจะท าการยกเลกิการลบรายการทีเ่ลอืกทนัท ี

2.11. การเพิม่ขอ้มลูกรรมการโครงการ 

- การเพิม่ขอ้มลูกรรมการโครงการให ้click icon   ดา้นขวาบน จากหนา้จอรายการกรรมการโครงการ 

 

รูปแสดงการ click icon  เพือ่เพิม่ขอ้มลู 

- ระบบจะแสดงหนา้จอขอ้มลูทีต่อ้งท าการบนัทกึตามรูป 

 

 

รูป หนา้จอเพิม่ขอ้มลูกรรมการโครงการ 

- หากตอ้งการกลับไปหนา้จอรวมขอ้มลูให ้click ทีปุ่่ ม “กลบั” ระบบจะกลับไปยังหนา้จอรวมขอ้มลู 
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- ระบบสามารถระบหุมายเลขเอกสาร เพือ่อา้งองิการใชง้านกบัระบบอืน่ได ้
o ตวัอยา่งหมายเลขเอกสาร 

▪ PCOM2019-0001 

• PCOM  อกัารยอ่ของเมนูนี้ 

• 2019  ปี ค.ศ. 

• 00001  running number 

 

2.12. การแกไ้ขขอ้มลูกรรมการโครงการ 

- การแกไ้ขขอ้มลูให ้click ทีปุ่่ ม icon  หนา้รายการกรรมการโครงการทีต่อ้งการแกไ้ขขอ้มลู 

 

รูปแสดงการเลอืก icon  เพือ่แกไ้ขขอ้มลู 

- ระบบจะแสดงหนา้จอการแกไ้ขขอ้มลูตามทีต่อ้งการ 

 รูป หนา้จอแกไ้ขขอ้มลูกรรมการโครงการ 

- ท าการบนัทกึขอ้มูลตามทีก่ าหนด และ click ปุ่ ม “บนัทกึ” 

- กรณีใสข่อ้มลูไมค่รบตามทีก่ าหนา้ ระบบจะแจง้ขอ้ความ “This field is required” ดงัรูป 

 

- หากตอ้งการกลับไปหนา้จอรวมขอ้มลูให ้click ทีปุ่่ ม “กลบั” ระบบจะกลับไปยังหนา้จอรวมขอ้มลู 
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2.13. การลบขอ้มูลกรรมการโครงการ 

- การลบขอ้มูลให ้click ทีปุ่่ ม icon  หนา้รายการกรรมการโครงการทีต่อ้งการลบขอ้มลู 

 

รูปแสดงการเลอืก icon  เพือ่ลบขอ้มลู 

- ระบบจะ Pop Up แสดงขอ้ความ “คณุตอ้งการลขอ้มูล รหัส : xxx ล าดบัที ่yy ใชห่รอืไม ่?” และมปีุ่ มใหเ้ลอืก 2 ปุ่ ม 
“ตกลง” และ “ยกเลกิ” 

 

รูปแสดงขอ้ความสอบถามการลบขอ้มลูรายการกรรมการโครงการ 

- หาก click ปุ่ ม “ตกลง” ระบบจะท าการลบขอ้มลูรายการนัน้ออกจากระบบ 
- หาก click ปุ่ ม “ยกเลกิ” ระบบจะท าการยกเลกิการลบรายการทีเ่ลอืกทนัท ี

2.14. การ view ขอ้มลู 

- การแกไ้ขขอ้มลูให ้click ทีปุ่่ ม icon  หนา้รายการทีต่อ้งการดขูอ้มลูเพิม่เตมิ 

 

รูปแสดงการเลอืก icon  เพือ่ดขูอ้มลูเพิม่เตมิ 
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- ระบบจะแสดงหนา้จอการ view ขอ้มลูตามทีต่อ้งการ 
- หนา้จอ view จะไมม่ปีุ่ มบนัทกึ 
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รูป หนา้จอ view ขอ้มลู 

 

หนา้จอ view ขอ้มลูคา่ใชจ้า่ยโครงการ 

 

หนา้จอ view ขอ้มลูตารางกจิกรรม 
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หนา้จอ view ขอ้มลูกรรมการโครงการ 

2.15. การลบขอ้มูล 

- การลบขอ้มูลให ้click ทีปุ่่ ม icon  หนา้รายการทีต่อ้งการลบขอ้มลู 

 

รูปแสดงการเลอืก icon  เพือ่ลบขอ้มลู 

- ระบบจะ Pop Up แสดงขอ้ความ “คณุตอ้งการลขอ้มูล รหัส : xxx ใชห่รอืไม ่?” และมปีุ่ มใหเ้ลอืก 2 ปุ่ ม “ตกลง” 
และ “ยกเลกิ” 
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รูปแสดงขอ้ความสอบถามการลบขอ้มลู 

- หาก click ปุ่ ม “ตกลง” ระบบจะท าการลบขอ้มลูรายการนัน้ออกจากระบบ 

- หาก click ปุ่ ม “ยกเลกิ” ระบบจะท าการยกเลกิการลบรายการทีเ่ลอืกทนัท ี

2.16. ค าอธบิายการท างานสถานะตา่งๆของรายการ 
- สถำนะเอกสำร 

o ก าลงับนัทกึขอ้ความ 
▪ ผูใ้ชง้านก าลงับนัทกึขอ้ความและตรวจสอบความถูกตอ้งกอ่นสง่ใหอ้าจารยท์ีป่รกึษา ท าการ

อนุมัต ิ
o รออาจารยท์ีป่รกึษาใหค้วามเห็นชอบ 

▪ หลงัผูใ้ชง้านบนัทกึขอ้มลู และกดสง่ไปยังอาจารยท์ีป่รกึษาตรวจสอบรายละเอยีด 

o อาจารยท์ีป่รกึษาไม่อนุมัต ิ
▪ อาจารยท์ีป่รกึษามขีอ้ความใหแ้กไ้ข 

o รอเจา้หนา้ทีต่รวจสอบ 
▪ หลงัอาจารยท์ีป่รกึษาอนุมัตแิละใหเ้จา้หนา้ทีต่รวจสอบรายละเอยีดโครงการและความถกูตอ้งอกี

ครัง้ 

o เจา้หนา้ทีไ่มอ่นุมัต ิ
▪ เจา้หนา้ทีไ่มอ่นุมัตเินือ่งจากมขีอ้ความตอ้งแกไ้ข 

o รอรองคณบดฝ่ีายกจิการนักศกึษาใหค้วามเห็นชอบ 
▪ หลงัเจา้หนา้ทีอ่นุมัตแิละใหร้องคณบดฝ่ีายกจิการนักศกึษาตรวจสอบรายละเอยีดโครงการและ

ความถกูตอ้งอกีครัง้ จงึสามารถปริน้เอกสารออกมาเพือ่เซ็นเสนอตอ่คณบดไีด ้
o รองคณบดฝ่ีายกจิการนักศกึษาไมอ่นุมัต ิ

▪ รองคณบดฝ่ีายกจิการนักศกึษาไมอ่นุมัต ิเนื่องจากมขีอ้ความตอ้งแกไ้ข 

o รอคณบดใีหค้วามเห็นชอบ 
▪ หลงัรองคณบดฝ่ีายกจิการนักศกึษาอนุมัตแิละใหค้ณบดตีรวจสอบรายละเอยีดโครงการและความ

ถกูตอ้งอกีครัง้ 
o คณบดไีมอ่นุมัต ิ

▪ คณบดไีมอ่นุมัต ิเนือ่งจากลายเซ็นไมค่รบ หรอืปรับแกไ้ขงบประมาณ 

o คณบดอีนุมัต ิ
▪ คณบดอีนุมัตเิมือ่ตรวจสอบแลว้พบวา่เรยีบรอ้ย 

o อยูร่ะหวา่งด าเนนิการ 
▪ หลงัผูใ้ชง้านไดรั้บการอนุมัตโิครงการ จะเขา้พมิพเือกสารสว่นที ่2 และกดปรับสถานะเป็นอยู่

ระหวา่งด าเนนิการ 

o รอสง่ผลการด าเนนิการ 
▪ นักศกึษาบนัทกึผลการด าเนนิการโครงการกอ่นสง่ใหอ้าจารยท์ีป่รกึษาพจิารณา 

o รออาจารยท์ีป่รกึษาอนุมัตผิลการด าเนนิการ 
▪ หลงัผูใ้ชง้านบนัทกึขอ้มลูผลการด าเนนิการ และกดสง่ไปยังอาจารยท์ีป่รกึษาตรวจสอบ

รายละเอยีด 
o อาจารยท์ีป่รกึษาไม่อนุมัตผิลการด าเนนิการ 

▪ เมือ่าจารยท์ีป่รกึษามรีายการทีต่อ้งปรับแกไ้ข 

o รอเจา้หนา้ทีต่รวจสอบผลการด าเนนิการ 
▪ หลงัอาจารยท์ีป่รกึษาอนุมัตผิลการด าเนนิการและใหเ้จา้หนา้ทีต่รวจสอบรายละเอยีดและความ

ถกูตอ้งอกีครัง้ 
o เจา้หนา้ทีไ่มอ่นุมัตผิลการด าเนนิการ 

▪ เจา้หนา้ทีไ่มอ่นุมัตผิลการด าเนนิการเนือ่งจากมขีอ้ความตอ้งแกไ้ข 

o รอรองคณบดฝ่ีายกจิการนักศกึษาใหค้วามเห็นชอบผลการด าเนนิการ 
▪ หลงัเจา้หนา้ทีอ่นุมัตแิละใหร้องคณบดฝ่ีายกจิการนักศกึษาตรวจสอบรายละเอยีดและความ

ถกูตอ้งอกีครัง้ จงึสามารถปริน้เอกสารออกมาเพือ่เซ็นเสนอตอ่คณบดไีด ้
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o รองคณบดฝ่ีายกจิการนักศกึษาไมอ่นุมัตผิลการด าเนนิการ 
▪ รองคณบดฝ่ีายกจิการนักศกึษาไมอ่นุมัต ิเนื่องจากมขีอ้ความตอ้งแกไ้ข 

o รอคณบดใีหค้วามเห็นชอบผลการด าเนนิการ 
▪ หลงัรองคณบดฝ่ีายกจิการนักศกึษาอนุมัตแิละใหค้ณบดตีรวจสอบรายละเอยีดและความถกูตอ้ง

อกีครัง้ 

o คณบดไีมอ่นุมัตผิลการด าเนนิการ 
▪ คณบดไีมอ่นุมัต ิเนือ่งจากลายเซ็นไมค่รบ หรอืปรับแกไ้ขงบประมาณ 

o คณบดอีนุมัตผิลการด าเนนิการ 
▪ คณบดอีนุมัตเิมือ่ตรวจสอบแลว้พบวา่เรยีบรอ้ย 

o รออนุมัตปิิดโครงการ 
▪ หลงัคณบดผีลการด าเนนิการโครงการและอยูร่ะหวา่งเจา้หนา้ทีต่รวจสอบรายละเอยีดทางการเงนิ

กบัฝ่ายการเงนิ 

o ปิดโครงการ 
▪ หลงัเจา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารทางการเงนิกบัฝ่ายการเงนิเรยีบรอ้ยแลว้ 

o ยกเลกิรายการ 
▪ กรณีผูด้แูลระบบหรอืเจา้หนา้ทีไ่ดรั้บขอ้ความแจง้ใหย้กเลกิโครงการ 

- ระบบสามารถอนุญาตใหผู้ใ้ชง้านแกไ้ขขอ้มูลไดจ้นกวา่ ผูใ้ชง้านจะสง่บนัทกึขอ้ความไปยังอาจารยท์ีป่รกึษา สถานะ

รายการจะเป็น “ก ำลงับนัทกึขอ้ควำม” 
- ระบบไมอ่นุญาตใหผู้ใ้ชง้านแกไ้ขบนัทกึขอ้ความทีผ่่านการอนุมัตแิลว้ 

- หลงับนัทกึขอ้ความการขออนุมัตโิครงการ เรยีบรอ้ยแลว้ ทางผูใ้ชง้านตอ้งตรวจสอบความถกูตอ้งของขอ้มูล และ
กดปุ่ มสง่บนัทกึขอ้ความ โดยระบบจะแจง้ขอ้มูลไปยังผูเ้กีย่วขอ้ง และแจง้ใหอ้าจารยท์ีป่รกึษาตรวจสอบความ

ถกูตอ้งของโครงการ สถานะรายการจะเป็น “รออำจำรยท์ีป่รกึษำใหค้วำมเห็นชอบ” ในรูปแบบระบบอเีมล์
อตัโนมัต ิ(Auto e-mail) ไดแ้ก ่ 

o อาจารยท์ีป่รกึษา 

o ส าเนา เจา้หนา้ที ่
o ส าเนา ผูใ้ชง้าน 

o ส าเนา ผูด้แูลระบบ 

 

หนา้จอแสดงปุ่ ม “สง่บนัทกึขอ้ความ” 
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หนา้จอแสดงอเีมลแ์จง้เตอืน สถานะ “รอเจำ้หนำ้ทีต่รวจสอบ” 

- อาจารยท์ีป่รกึษาสามารถเขา้ระบบหรอืคลกิลงิคจ์ากอเีมลเ์พือ่ตรวจสอบความถกูตอ้งของโครงการ หากมจีดุทีต่อ้ง
แกไ้ข อาจารยท์ีป่รกึษาจะสง่กลบัหานักศกึษาผูรั้บผดิชอบโครงการท าการแกไ้ขอกีครัง้ การสง่กลบัท าไดโ้ดย 

อาจารยท์ีป่รกึษากดปุ่ มสง่กลบั และจะชีแ้จง้รายละเอยีดในกลอ่งขอ้ความ โดยระบบจะแจง้ขอ้มลูไปยังผูเ้กีย่วขอ้ง 
สถานะรายการจะเป็น “อำจำรยท์ีป่รกึษำไมอ่นุมตั”ิ ในรูปแบบระบบอเีมลอ์ัตโนมัต ิ(Auto e-mail) ไดแ้ก ่ 

o ผูใ้ชง้าน 
o ส าเนา อาจารยท์ีป่รกึษา 

o ส าเนา เจา้หนา้ที ่

o ส าเนา ผูด้แูลระบบ 

 

หนา้จอแสดงปุ่ ม “อาจารยท์ีป่รกึษาไมอ่นุมัต”ิ 
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หนา้จอแสดงอเีมลแ์จง้เตอืน สถานะ “อำจำรยท์ีป่รกึษำไมอ่นุมตั”ิ 

- อาจารยท์ีป่รกึษาสามารถเขา้ระบบหรอืคลกิลงิคจ์ากอเีมลเ์พือ่ตรวจสอบความถกูตอ้งของโครงการ หากไมม่กีาร
แกไ้ข อาจารยท์ีป่รกึษาจะกดยนืยัน เพือ่ใหเ้จา้หนา้ที ่ทราบและพจิารณาอนุมัต ิสถานะรายการจะเป็น “รอ

เจำ้หนำ้ทีต่รวจสอบ”  ในรูปแบบระบบอเีมลอ์ัตโนมัต ิ(Auto e-mail) ไดแ้ก ่ 
o เจา้หนา้ที ่

o ส าเนา อาจารยท์ีป่รกึษา 
o ส าเนา ผูใ้ชง้าน 

o ส าเนา ผูด้แูลระบบ 

 

หนา้จอแสดงปุ่ ม “อาจารยท์ีป่รกึษาอนุมัต”ิ 
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หนา้จอแสดงอเีมลแ์จง้เตอืน สถานะ “รอเจำ้หนำ้ทีต่รวจสอบ” 

- เจา้หนา้ทีส่ามารถเขา้ระบบหรอืคลกิลงิคจ์ากอเีมลเ์พือ่ตรวจสอบความถกูตอ้งของโครงการ หากมจีดุทีต่อ้งแกไ้ข 
เจา้หนา้ทีจ่ะสง่กลบัหานักศกึษาผูรั้บผดิชอบโครงการท าการแกไ้ขอกีครัง้ การสง่กลับท าไดโ้ดย เจา้หนา้ทีก่ดปุ่ ม

สง่กลบั และจะชีแ้จง้รายละเอยีดในกลอ่งขอ้ความ โดยระบบจะแจง้ขอ้มลูไปยังผูเ้กีย่วขอ้ง สถานะรายการจะเป็น 
“เจำ้หนำ้ทีไ่มอ่นุมตั”ิ ในรูปแบบระบบอเีมลอ์ัตโนมัต ิ(Auto e-mail) ไดแ้ก ่ 

o ผูใ้ชง้าน 
o ส าเนา อาจารยท์ีป่รกึษา 

o ส าเนา เจา้หนา้ที ่

o ส าเนา ผูด้แูลระบบ 

 

หนา้จอแสดงปุ่ ม “เจา้หนา้ทีไ่ม่อนุมัต”ิ 



 
 

ระบบสารสนเทศเพือ่สนับสนุนการด าเนนิงานขององคก์ร คณะวทิยาการจัดการ มหาวทิยาลยัศลิปากร ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562      Page 39 of 79 

 

 

หนา้จอแสดงอเีมลแ์จง้เตอืน สถานะ “เจำ้หนำ้ทีไ่มอ่นุมตั”ิ 

- เจา้หนา้ทีส่ามารถเขา้ระบบหรอืคลกิลงิคจ์ากอเีมลเ์พือ่ตรวจสอบความถกูตอ้งของโครงการ หากไมม่กีารแกไ้ข 
เจา้หนา้ทีจ่ะกดยนืยัน เพือ่ใหร้องคณบดฝ่ีายกจิการนักศกึษาใหค้วามเห็นชอบ สถานะรายการจะเป็น “รอรอง

คณบดฝ่ีำยกจิกำรนกัศกึษำใหค้วำมเห็นชอบ”  ในรูปแบบระบบอเีมลอ์ตัโนมัต ิ(Auto e-mail) ไดแ้ก ่ 
o รองคณบดฝ่ีายกจิการนักศกึษา 

o ส าเนา อาจารยท์ีป่รกึษา 
o ส าเนา ผูใ้ชง้าน 

o ส าเนา เจา้หนา้ที ่

o ส าเนา ผูด้แูลระบบ 

 

หนา้จอแสดงปุ่ ม “เจา้หนา้ทีอ่นุมัต”ิ 
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หนา้จอแสดงอเีมลแ์จง้เตอืน สถานะ “รอรองคณบดฝ่ีำยกจิกำรนกัศกึษำใหค้วำมเห็นชอบ” 

- รองคณบดฝ่ีายกจิการนักศกึษา สามารถเขา้ระบบหรอืคลกิลงิคจ์ากอเีมลเ์พือ่ตรวจสอบความถกูตอ้งของโครงการ 
หากมจีดุทีต่อ้งแกไ้ข รองคณบดฝ่ีายกจิการนักศกึษาจะสง่กลับหานักศกึษาผูรั้บผดิชอบโครงการท าการแกไ้ขอกี

ครัง้ การสง่กลบัท าไดโ้ดย รองคณบดฝ่ีายกจิการนักศกึษากดปุ่ มสง่กลับ และจะชีแ้จง้รายละเอยีดในกลอ่งขอ้ความ 
โดยระบบจะแจง้ขอ้มลูไปยังผูเ้กีย่วขอ้ง สถานะรายการจะเป็น “รองคณบดฝ่ีำยกจิกำรนกัศกึษำไมอ่นุมตั”ิ ใน

รูปแบบระบบอเีมลอ์ตัโนมัต ิ(Auto e-mail) ไดแ้ก ่ 
o ผูใ้ชง้าน 

o ส าเนา รองคณบดฝ่ีายกจิการนักศกึษา 

o ส าเนา อาจารยท์ีป่รกึษา 
o ส าเนา เจา้หนา้ที ่

o ส าเนา ผูด้แูลระบบ 

หนา้จอแสดงปุ่ ม “รองคณบดฝ่ีายกจิการนักศกึษาไมอ่นุมัต”ิ 
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หนา้จอแสดงอเีมลแ์จง้เตอืน สถานะ “รองคณบดฝ่ีำยกจิกำรนกัศกึษำไมอ่นุมตั”ิ 

- รองคณบดฝ่ีายกจิการนักศกึษา เขา้ระบบหรอืคลกิลงิคจ์ากอเีมลเ์พือ่ตรวจสอบความถูกตอ้งของโครงการ หากไมม่ี
การแกไ้ข รองคณบดฝ่ีายกจิการนักศกึษาจะตอ้งกรอกชัว่โมงกจิกรรมของนักศกึษาในแบบฟอรม์สว่นที ่3 และกด

ยนืยัน เพือ่ใหนั้กศกึษา และอาจารยท์ีป่รกึษา เพือ่ด าเนนิการปริน้เอกสารเพือ่ท าการใหผู้รั้บผดิชอบโครงการ 
คณะกรรมการนักศกึษา และอาจารยท์ีป่รกึษาโครงการลงนาม สถานะรายการจะเป็น “รอคณบดใีหค้วำม

เห็นชอบ”  ในรูปแบบระบบอเีมลอ์ตัโนมัต ิ(Auto e-mail) ไดแ้ก ่ 
o ผูใ้ชง้าน 

o ส าเนา รองคณบดฝ่ีายกจิการนักศกึษา 

o ส าเนา อาจารยท์ีป่รกึษา 
o ส าเนา เจา้หนา้ที ่

o ส าเนา ผูด้แูลระบบ 

หนา้จอแสดงปุ่ ม “รองคณบดฝ่ีายกจิการนักศกึษาอนุมัต”ิ 
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หนา้จอแสดงอเีมลแ์จง้เตอืน สถานะ “รอคณบดใีหค้วำมเห็นชอบ” 

- ผูใ้ชง้านสามารถพมิพแ์บบฟอรม์ขออนุมัตโิครงการได ้ภายหลังรองคณบดฝ่ีายกจิการนักศกึษา อนุมัตโิครงการนัน้ๆ 
(ปุ่ มจะขึน้เมือ่รองคณบดฝ่ีายกจิการนักศกึษา อนุมัต)ิ เพือ่ด าเนนิการปริน้เอกสารใหผู้รั้บผดิชอบโครงการ 

คณะกรรมการนักศกึษา และอาจารยท์ีป่รกึษาโครงการลงนาม และน าสง่ใหเ้จา้หนา้ทีเ่พือ่เจา้หนา้ทีด่ าเนนิการสง่
ใหค้ณบดเีซ็นเอกสารการอนุมัตอิกีครัง้ 

หนา้จอแสดงปุ่ ม “ใบขออนุมัตโิครงการ” 

- ภายหลงัทราบผลการการอนุมัตจิากคณบด ีระบบตอ้งสามารถบนัทกึผลการอนุมัตใินระบบได ้พรอ้มทัง้สามารถแนบ
ไฟลเ์อกสารทีส่แกนเขา้ระบบ และสามารถแจง้ผลการอนุมตไิปยังผูเ้กีย่วขอ้งได ้โดยในเนือ้หาของอเีมลจ์ะมกีาร

แจง้ขัน้ตอนการด าเนนิการหลงัจากนี้ สถานะรายการจะเป็น “คณบดอีนุมตั/ิคณบดไีมอ่นุมตั”ิ โดยจะสง่ใน

รูปแบบระบบอเีมลอ์ตัโนมัต ิ(Auto e-mail) 
o ผูใ้ชง้าน 

o ส าเนา คณบด ี
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o ส าเนา รองคณบดฝ่ีายกจิการนักศกึษา 
o ส าเนา เลขานุการคณะ 

o ส าเนา เจา้หนา้ที ่
o ส าเนา ผูด้แูลระบบ 

หนา้จอแสดงปุ่ ม “คณบดอีนุมัต”ิ และ “คณบดไีม่อนุมัต”ิ 

 

หนา้จอแสดงอเีมลแ์จง้เตอืน สถานะ “คณบดอีนุมตั”ิ 
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หนา้จอแสดงอเีมลแ์จง้เตอืน สถานะ “คณบดไีมอ่นุมตั”ิ 

- ผูใ้ชง้านเขา้ระบบอกีครัง้หลงัไดรั้บการอนุมัตโิครงการ ท าการกดปุ่ มเปลีย่นสถานะโครงการเป็น “อยูร่ะหวำ่ง
ด ำเนนิกำร” เพือ่ทีจ่ะสามารถพมิพเ์อกสารประกอบในสว่นที ่2 ทีไ่ดเ้ลอืกไวแ้ลว้ในขัน้ตอนขออนุมัตโิครงการ เชน่ 

หนังสอืขอใชร้ถ หนังสอืเชญิวทิยากร หรอืหนังสอืขอความอนุเคราะหเ์ขา้ศกึษาดงูาน เป็นตน้ โดยผูใ้ชง้านตอ้ง
กรอกรายละเอยีดและลงนามในเอกสารเพือ่สง่ใหเ้จา้หนา้ด าเนนิการตอ่ไป (ท านอกระบบ) 

หนา้จอแสดงปุ่ ม “อยูร่ะหวา่งด าเนนิการ” 

- อาจารยท์ีป่รกึษาโครงการปริน้ส าเนาโครงการเพือ่ท าสญัญาการยมืเงนิส าหรับโครงการ 

- เจา้หนา้ทีท่ าการออกหนังสอืราชการตา่ง ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งกับการด าเนนิโครงการใหก้ับนักศกึษา 
- การยกเลกิบนัทกึการขออนุมัตโิครงการ ท าไดโ้ดยผูด้แูลระบบหรอืเจา้หนา้ที ่สถานะรายการจะเป็น “ยกเลกิ

รำยกำร” และจะมกีารแจง้ผลการยกเลกิบนัทกึขอ้ความในรูปแบบระบบอเีมลอ์ตัโนมัต ิ(Auto e-mail) 
o ผูใ้ชง้าน 

o - ส าเนา รองคณบดฝ่ีายกจิการนักศกึษา 
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o ส าเนา เจา้หนา้ที ่
o ส าเนา ผูด้แูลระบบ 

หนา้จอแสดงปุ่ ม “ยกเลกิรายการ” 

 

หนา้จอแสดงอเีมลแ์จง้เตอืน สถานะ “ยกเลกิรำยกำร” 

- ผูใ้ชง้านตอ้งท าการปรับสถานะรายการตามขัน้ตอนการด าเนนิงานเองหลงัผา่นการอนุมัต ิกรณีอยูร่ะหวา่งสง่ผลการ
ด าเนนิการโครงการ สถานะรายการจะเป็น “รอสง่ผลกำรด ำเนนิกำร” 
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หนา้จอแสดงปุ่ ม “รอสง่ผลการด าเนนิการ” 

- ระบบมแีบบฟอรม์ส าหรับบนัทกึผลการด าเนนิการโครงการ ในรูปแบบออนไลน์ 

หนา้จอแสดงปุ่ ม “บนัทกึผลโครงการ” 

- ระบบสามารถพมิพแ์บบฟอรม์บันทกึผลการด าเนนิการโครงการ ในรูปแบบไฟล ์PDF ได ้

 

หนา้จอแสดงปุ่ ม “รายงานสรุปโครงการ” 

- หลงับนัทกึผลการด าเนนิการโครงการ เรยีบรอ้ยแลว้ ทางผูใ้ชง้านตอ้งตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มลู และกดปุ่ ม

สง่รายงาน โดยระบบจะแจง้ขอ้มลูผลการด าเนนิการโครงการไปยังอาจารยท์ีป่รกึษา โดยสถานะโครงการจะ

เปลีย่นเป็น “รออำจำรยท์ีป่รกึษำอนุมตัผิลกำรด ำเนนิกำร” จะสง่ในรูปแบบระบบอเีมลอ์ัตโนมัต ิ(Auto e-mail) 
ไดแ้ก ่ 

o อาจารยท์ีป่รกึษา 
o ส าเนา ผูใ้ชง้าน 

o ส าเนา เจา้หนา้ที ่

o ส าเนา ผูด้แูลระบบ 
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หนา้จอแสดงปุ่ ม “สง่เอกสารเขา้ร่วมประชมุ” 

 

หนา้จอแสดงอเีมลแ์จง้เตอืน สถานะ “รออำจำรยท์ีป่รกึษำอนุมตัผิลกำรด ำเนนิกำร” 

- อาจารยท์ีป่รกึษาสามารถเขา้ระบบหรอืคลกิลงิคจ์ากอเีมลเ์พือ่ตรวจสอบความถกูตอ้งของผลการด าเนนิการ
โครงการ หากมจีดุทีต่อ้งแกไ้ข อาจารยท์ีป่รกึษาจะสง่กลับหานักศกึษาผูรั้บผดิชอบโครงการท าการแกไ้ขอกีครัง้ 

การสง่กลับท าไดโ้ดย อาจารยท์ีป่รกึษากดปุ่ มสง่กลบั และจะชีแ้จง้รายละเอยีดในกลอ่งขอ้ความ โดยระบบจะแจง้
ขอ้มลูไปยังผูเ้กีย่วขอ้ง สถานะรายการจะเป็น “อำจำรยท์ีป่รกึษำไมอ่นุมตัผิลกำรด ำเนนิกำร” ในรูปแบบระบบ

อเีมลอ์ตัโนมัต ิ(Auto e-mail) ไดแ้ก ่ 

o ผูใ้ชง้าน 
o ส าเนา อาจารยท์ีป่รกึษา 

o ส าเนา เจา้หนา้ที ่
o ส าเนา ผูด้แูลระบบ 
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หนา้จอแสดงปุ่ ม “อาจารยท์ีป่รกึษาไมอ่นุมัตริายงาน” 

 

หนา้จอแสดงอเีมลแ์จง้เตอืน สถานะ “อำจำรยท์ีป่รกึษำไมอ่นุมตัผิลกำรด ำเนนิกำร” 

- อาจารยท์ีป่รกึษาสามารถเขา้ระบบหรอืคลกิลงิคจ์ากอเีมลเ์พือ่ตรวจสอบความถกูตอ้งของผลการด าเนนิการ

โครงการ หากไมม่กีารแกไ้ข อาจารยท์ีป่รกึษาจะกดยนืยัน เพือ่ใหเ้จา้หนา้ที ่ทราบและพจิารณาอนุมัต ิสถานะ

รายการจะเป็น “รอเจำ้หนำ้ทีต่รวจสอบผลกำรด ำเนนิกำร”  ในรูปแบบระบบอเีมลอ์ตัโนมัต ิ(Auto e-mail) 
ไดแ้ก ่ 

o เจา้หนา้ที ่
o ส าเนา อาจารยท์ีป่รกึษา 

o ส าเนา ผูใ้ชง้าน 
o ส าเนา ผูด้แูลระบบ 
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หนา้จอแสดงปุ่ ม “อาจารยท์ีป่รกึษาอนุมัตริายงาน” 

 

หนา้จอแสดงอเีมลแ์จง้เตอืน สถานะ “รอเจำ้หนำ้ทีต่รวจสอบผลกำรด ำเนนิกำร” 

- เจา้หนา้ทีส่ามารถเขา้ระบบหรอืคลกิลงิคจ์ากอเีมลเ์พือ่ตรวจสอบความถกูตอ้งของผลการด าเนนิการโครงการ หากมี

จดุทีต่อ้งแกไ้ข เจา้หนา้ทีจ่ะสง่กลบัหานักศกึษาผูรั้บผดิชอบโครงการท าการแกไ้ขอกีครัง้ การสง่กลับท าไดโ้ดย 

เจา้หนา้ทีก่ดปุ่ มสง่กลับ และจะชีแ้จง้รายละเอยีดในกลอ่งขอ้ความ โดยระบบจะแจง้ขอ้มลูไปยังผูเ้กีย่วขอ้ง สถานะ
รายการจะเป็น “เจำ้หนำ้ทีไ่มอ่นุมตัผิลกำรด ำเนนิกำร” ในรูปแบบระบบอเีมลอ์ตัโนมัต ิ(Auto e-mail) ไดแ้ก ่ 

o ผูใ้ชง้าน 
o ส าเนา อาจารยท์ีป่รกึษา 

o ส าเนา เจา้หนา้ที ่
o ส าเนา ผูด้แูลระบบ 
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หนา้จอแสดงปุ่ ม “เจา้หนา้ทีไ่ม่อนุมัตริายงาน” 

 

หนา้จอแสดงอเีมลแ์จง้เตอืน สถานะ “เจำ้หนำ้ทีไ่มอ่นุมตัผิลกำรด ำเนนิกำร” 

- เจา้หนา้ทีส่ามารถเขา้ระบบหรอืคลกิลงิคจ์ากอเีมลเ์พือ่ตรวจสอบความถกูตอ้งของผลการด าเนนิการโครงการ หาก

ไมม่กีารแกไ้ข เจา้หนา้ทีจ่ะกดยนืยัน เพือ่ใหร้องคณบดฝ่ีายกจิการนักศกึษาใหค้วามเห็นชอบ สถานะรายการจะเป็น 
“รอรองคณบดฝ่ีำยกจิกำรนกัศกึษำใหค้วำมเห็นชอบผลกำรด ำเนนิกำร”  ในรูปแบบระบบอเีมลอ์ตัโนมัต ิ

(Auto e-mail) ไดแ้ก ่ 
o รองคณบดฝ่ีายกจิการนักศกึษา 

o ส าเนา อาจารยท์ีป่รกึษา 

o ส าเนา ผูใ้ชง้าน 
o ส าเนา เจา้หนา้ที ่

o ส าเนา ผูด้แูลระบบ 
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หนา้จอแสดงปุ่ ม “เจา้หนา้ทีอ่นุมัตริายงาน” 

 

หนา้จอแสดงอเีมลแ์จง้เตอืน สถานะ “รอรองคณบดฝ่ีำยกจิกำรนกัศกึษำใหค้วำมเห็นชอบผลกำรด ำเนนิกำร” 

- รองคณบดฝ่ีายกจิการนักศกึษา สามารถเขา้ระบบหรอืคลกิลงิคจ์ากอเีมลเ์พือ่ตรวจสอบความถกูตอ้งของผลการ

ด าเนนิการโครงการ หากมจีดุทีต่อ้งแกไ้ข รองคณบดฝ่ีายกจิการนักศกึษาจะสง่กลับหานักศกึษาผูรั้บผดิชอบ
โครงการท าการแกไ้ขอกีครัง้ การสง่กลบัท าไดโ้ดย รองคณบดฝ่ีายกจิการนักศกึษากดปุ่ มสง่กลบั และจะชีแ้จง้

รายละเอยีดในกลอ่งขอ้ความ โดยระบบจะแจง้ขอ้มลูไปยังผูเ้กีย่วขอ้ง สถานะรายการจะเป็น “รองคณบดฝ่ีำย
กจิกำรนกัศกึษำไมอ่นุมตัผิลกำรด ำเนนิกำร” ในรูปแบบระบบอเีมลอ์ตัโนมัต ิ(Auto e-mail) ไดแ้ก ่ 

o ผูใ้ชง้าน 

o ส าเนา รองคณบดฝ่ีายกจิการนักศกึษา 
o ส าเนา อาจารยท์ีป่รกึษา 

o ส าเนา เจา้หนา้ที ่
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o ส าเนา ผูด้แูลระบบ 

หนา้จอแสดงปุ่ ม “รองคณบดฝ่ีายกจิการนักศกึษาไมอ่นุมัตริายงาน” 

 

หนา้จอแสดงอเีมลแ์จง้เตอืน สถานะ “รองคณบดฝ่ีำยกจิกำรนกัศกึษำไมอ่นุมตัผิลกำรด ำเนนิกำร” 

- รองคณบดฝ่ีายกจิการนักศกึษา เขา้ระบบหรอืคลกิลงิคจ์ากอเีมลเ์พือ่ตรวจสอบความถูกตอ้งของผลการด าเนนิการ
โครงการ หากไมม่กีารแกไ้ข รองคณบดฝ่ีายกจิการนักศกึษาจะตอ้งกดยนืยัน เพือ่ใหนั้กศกึษาด าเนนิการตอ่ สถานะ

รายการจะเป็น “รอคณบดใีหค้วำมเห็นชอบผลกำรด ำเนนิกำร”  ในรูปแบบระบบอเีมลอ์ตัโนมัต ิ(Auto e-mail) 
ไดแ้ก ่ 

o ผูใ้ชง้าน 

o ส าเนา รองคณบดฝ่ีายกจิการนักศกึษา 
o ส าเนา อาจารยท์ีป่รกึษา 

o ส าเนา เจา้หนา้ที ่
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o ส าเนา ผูด้แูลระบบ 

หนา้จอแสดงปุ่ ม “รองคณบดฝ่ีายกจิการนักศกึษาอนุมัตริายงาน” 

 

หนา้จอแสดงอเีมลแ์จง้เตอืน สถานะ “รอคณบดใีหค้วำมเห็นชอบผลกำรด ำเนนิกำร” 

- ผูใ้ชง้านสามารถพมิพผ์ลการด าเนนิการโครงการได ้ภายหลงัรองคณบดฝ่ีายกจิการนักศกึษา อนุมัตผิลการ
ด าเนนิการโครงการนัน้ๆ (ปุ่ มจะขึน้เมือ่รองคณบดฝ่ีายกจิการนักศกึษา อนุมัต)ิ เพือ่ด าเนนิการปริน้เอกสารให ้

ผูรั้บผดิชอบโครงการ คณะกรรมการนักศกึษา และอาจารยท์ีป่รกึษาโครงการลงนาม และน าสง่ใหเ้จา้หนา้ทีเ่พือ่
เจา้หนา้ทีด่ าเนนิการสง่ใหค้ณบดเีซ็นเอกสารการอนุมัตอิกีครัง้ 
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หนา้จอแสดงปุ่ ม “รายงานสรุปโครงการ” 

- ภายหลงัทราบผลการการอนุมัตจิากคณบด ีระบบตอ้งสามารถบนัทกึผลการอนุมัตผิลการด าเนนิการโครงการใน

ระบบได ้พรอ้มทัง้สามารถแนบไฟลเ์อกสารทีส่แกนเขา้ระบบ และสามารถแจง้ผลการอนุมตไิปยังผูเ้กีย่วขอ้งได ้
สถานะรายการจะเป็น “คณบดอีนุมตัผิลกำรด ำเนนิกำร/คณบดไีมอ่นุมตัผิลกำรด ำเนนิกำร” โดยจะสง่ใน

รูปแบบระบบอเีมลอ์ตัโนมัต ิ(Auto e-mail) 

o ผูใ้ชง้าน 
o ส าเนา คณบด ี

o ส าเนา รองคณบดฝ่ีายกจิการนักศกึษา 
o ส าเนา เลขานุการคณะ 

o ส าเนา เจา้หนา้ที ่

o ส าเนา ผูด้แูลระบบ 

หนา้จอแสดงปุ่ ม “คณบดอีนุมัตริายงาน” และ “คณบดไีมอ่นุมัตริายงาน” 
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หนา้จอแสดงอเีมลแ์จง้เตอืน สถานะ “คณบดอีนุมตัผิลกำรด ำเนนิกำร” 
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หนา้จอแสดงอเีมลแ์จง้เตอืน สถานะ “คณบดไีมอ่นุมตัผิลกำรด ำเนนิกำร” 

- เจา้หนา้ทีต่รวจสอบงบการเงนิกบัฝ่ายการเงนิตามทีท่างผูใ้ชง้านแจง้รายละเอยีดทางการเงนิกบัฝ่ายการเงนิระหวา่ง
ด าเนนิการโครงการ ใหเ้จา้หนา้ทีป่รับสถานะโครงการเป็น “รออนุมตัปิิดโครงกำร” ระหวา่งตรวจสอบขอ้มูล หาก

ขอ้มลูตรงกนัทางเจา้หนา้ทีส่ามารถปิดโครงการโดยการกดปุ่ มปิดโครงการ สถานะโครงการจะเปลีย่นเป็น “ปิด
โครงกำร” โดยระบบจะแจง้ขอ้มลูไปยังผูเ้กีย่วขอ้ง ในรูปแบบระบบอเีมลอ์ตัโนมัต ิ(Auto e-mail) ไดแ้ก ่ 

o ผูใ้ชง้าน 
o ส าเนา คณบด ี

o ส าเนา รองคณบดฝ่ีายกจิการนักศกึษา 

o ส าเนา เลขานุการคณะ 
o ส าเนา เจา้หนา้ที ่

o ส าเนา ผูด้แูลระบบ 

 หนา้จอแสดงปุ่ ม “รออนุมัตปิิดโครงการ” 
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หนา้จอแสดงอเีมลแ์จง้เตอืน สถานะ “รออนุมตัปิิดโครงกำร” 

 หนา้จอแสดงปุ่ ม “ปิดโครงการ” 
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หนา้จอแสดงอเีมลแ์จง้เตอืน สถานะ “ปิดโครงกำร” 

- ระบบสามารถท าการตดังบประมาณของฝ่ายกิจการนกัศึกษา ทั้งงบท่ีตั้งค่าแยกตามประเภทโครงการและงบจดัสรร
ท่ีท่ีฝ่ายแผนจดัสรรมาให ้จากงบประมาณท่ีใชจ้ริงในโครงการและแสดงงบคงเหลือจริง หลงัสถานะโครงการ
เปล่ียนเป็น “ปิดโครงการ” ได ้

- ระบบสามารถถอยสถานะโครงการกลบัไปยังสถานะรายการเป็น “รออนุมตัปิิดโครงกำร” เพือ่ด าเนนิการเครยีร์

เอกสารทางการเงนิอกีครัง้ โดยระบบจะตอ้งท าการคนืคา่ยอดเงนิกอ่นการคนืสถานะไปทีข่อ้มลูแหลง่เงนิทีผ่กูไวท้กุ

ครัง้ โดยระบบจะแจง้ขอ้มลูไปยังผูเ้กีย่วขอ้ง ในรูปแบบระบบอเีมลอ์ตัโนมัต ิ(Auto e-mail) ไดแ้ก ่ 
o ผูใ้ชง้าน 

o ส าเนา คณบด ี
o ส าเนา รองคณบดฝ่ีายกจิการนักศกึษา 

o ส าเนา เลขานุการคณะ 
o ส าเนา เจา้หนา้ที ่

o ส าเนา ผูด้แูลระบบ 
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 หนา้จอแสดงปุ่ ม “ถอยสถานะ” 

 

หนา้จอแสดงอเีมลแ์จง้เตอืน สถานะ “รออนุมตัปิิดโครงกำร” 

- ระบบสามารถแสดงรายละเอยีดการปรับเปลีย่นสถานะของรายการใหผู้ใ้ชง้านทราบได ้เชน่ 

o วนั/เดอืน/ปี เวลา 
o สถานะเดมิ 

o สถานะใหม่ 
o รายละเอยีดการปรับเปลีย่นหรอืสิง่ทีต่อ้งการแกไ้ข 
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หนา้จอแสดงรายละเอยีดการปรับเปลีย่นสถานะ 
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3. Module ระบบโครงกำรกจิกรรมนกัศกึษำ (รำยกำรสรปุผลโครงกำร) 

3.1. อธบิายการท างาน icon ตา่งๆ บนหนา้จอ 

- icon  ไวส้ าหรับเพิม่ขอ้มลูตามเมนูทีท่างผูใ้ชเ้ขา้ใชง้าน (การแสดงปุ่ มขึน้อยูก่ับการก าหนดสทิธิเ์ขา้ใชง้าน) 

- icon  ไวส้ าหรับแกไ้ขขอ้มลูรายการทีเ่ลอืก ตามเมนูทีท่างผูใ้ชเ้ขา้ใชง้าน (การแสดงปุ่ มขึน้อยูก่บัการก าหนด

สทิธิเ์ขา้ใชง้าน) 

- icon  ไวส้ าหรับลบขอ้มลูรายการทีเ่ลอืก ตามเมนูทีท่างผูใ้ชเ้ขา้ใชง้าน (การแสดงปุ่ มขึน้อยู่กบัการก าหนดสทิธิ์
เขา้ใชง้าน) 

- icon  ไวส้ าหรับดรูายละเอยีดขอ้มลูรายการทีเ่ลอืก ตามเมนูทีท่างผูใ้ชเ้ขา้ใชง้าน (การแสดงปุ่ มขึน้อยู่กบัการ

ก าหนดสทิธิเ์ขา้ใชง้าน) 

- icon  ไวส้ าหรับคดัลอกขอ้มูลไปใชง้าน ตามเมนูทีท่างผูใ้ชเ้ขา้ใชง้าน (การแสดงปุ่ มขึน้อยู่กับการ
ก าหนดสทิธิเ์ขา้ใชง้าน) 

- icon  ไวส้ าหรับสง่ออกขอ้มลูในรูปแบบ CSV ตามเมนูทีท่างผูใ้ชเ้ขา้ใชง้าน (การแสดงปุ่ มขึน้อยูก่ับการ

ก าหนดสทิธิเ์ขา้ใชง้าน) 

- icon  ไวส้ าหรับสง่ออกขอ้มลูในรูปแบบ Excel ตามเมนูทีท่างผูใ้ชเ้ขา้ใชง้าน (การแสดงปุ่ มขึน้อยูก่ับการ

ก าหนดสทิธิเ์ขา้ใชง้าน) 

- icon  ไวส้ าหรับพมิพข์อ้มลูออกทางเครือ่งพมิพ ์ตามเมนูทีท่างผูใ้ชเ้ขา้ใชง้าน (การแสดงปุ่ มขึน้อยู่กบั

การก าหนดสทิธิเ์ขา้ใชง้าน) 
3.2. การคน้หาขอ้มลู 

- เขา้ที ่Menu ระบบโครงการกจิกรรมนักศกึษา เลอืก Menu ย่อย รายการสรุปผลโครงการ จะเจอหนา้จอรวมขอ้มลู 

 

 

รูป หนา้จอรวมขอ้มูลการคน้หาขอ้มลู 

- ท าการใสข่อ้มลูทีต่อ้งการคน้หาลงในชอ่งคน้หา ระบบจะแสดงขอ้มลูตามทีต่อ้งการ 

- กรณีไมพ่บขอ้มลูทีต่อ้งการคน้หา ระบบจะแสดงขอ้ความ “ไม่พบรายการ การคน้หา” 
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รูปแสดงการคน้หาขอ้มูลทีไ่มพ่บขอ้มลู 

- กรณีตอ้งการยกเลกิการคน้หาขอ้มลูใหท้ าการลบขอ้มลูในชอ่งคน้หาออก 
3.3. การเพิม่ขอ้มลู 

- การเพิม่ขอ้มลูท าไดโ้ดย รายการอนุมัตโิครงการตอ้งอยูใ่นสถานะ “รอสง่ผลกำรด ำเนนิกำร” เทา่นัน้ โดยจะม ี

icon  ในหนา้จอแสดงรายการขออนุมัตโิครงการ ในขัน้ตอนการแกไ้ขหรอื view 
เทา่นัน้ ใหส้ามารถ click เพือ่ไปยังหนา้เพิม่ขอ้มูลได ้

 

 

หนา้แสดง icon “บนัทกึผลโครงการ” 

- หลงั click icon  ระบบจะไปยังหนา้บนัทกึผลโครงการใหอ้ตัโนมัต ิ
- ระบบจะแสดงหนา้จอขอ้มลูทีต่อ้งท าการบนัทกึตามรูป โดยถา้ไมเ่คยบนัทกึผลมากอ่นจะเป็นการเพิม่ขอ้มลู แตถ่า้มี

การถอยสถานะจากหนา้รายการขออนุมัตโิครงการกลับมา จะเป็นการแกไ้ขขอ้มลูเพิม่เตมิ 
- ระบบมแีบบฟอรม์ส าหรับบนัทกึผลโครงการกจิกรรมนักศกึษา ในรูปแบบออนไลน์ 
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- ระบบสามารถแนบรูปผลการด าเนนิการงานไดจ้ านวน 6 รูป 
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รูป หนา้จอเพิม่ขอ้มลู 

- ระบบสามารถแนบเอกสารในสว่นของหมายเหตไุด ้
- ท าการบนัทกึขอ้มูลตามทีก่ าหนด และ click ปุ่ ม “บนัทกึ” 

- กรณีใสข่อ้มลูไมค่รบตามทีก่ าหนด ระบบจะแจง้ขอ้ความ “This field is required” ดงัรูป 

 

- หากตอ้งการกลับไปหนา้จอรวมขอ้มลูให ้click ทีปุ่่ ม “กลบั” ระบบจะกลับไปยังหนา้จอรวมขอ้มลู 
- ระบบสามารถระบหุมายเลขเอกสาร เพือ่อา้งองิการใชง้านกบัระบบอืน่ได ้

o ตวัอยา่งหมายเลขเอกสาร 
▪ PROS2019-0001 

• PROS  อกัารยอ่ของเมนูนี้ 

• 2019  ปี ค.ศ. 

• 00001  running number 

3.4. การแกไ้ขขอ้มลู 

- การแกไ้ขขอ้มลูให ้click ทีปุ่่ ม icon  หนา้รายการทีต่อ้งการแกไ้ขขอ้มลูในหนา้จอ รายการสรุปผลโครงการ 
หรอื click จากหนา้จอ แสดงรายการขออนุมัตโิครงการแบบเดยีวกบัขัน้ตอนการเพิม่ขอ้มลู 

 

หนา้จอแสดง icon  ไวส้ าหรับเพิม่หรอืแกไ้ขสรุปผลโครงการ 
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รูปแสดงการเลอืก icon  เพือ่แกไ้ขขอ้มลู 

- ระบบจะแสดงหนา้จอการแกไ้ขขอ้มลูตามทีต่อ้งการ 
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รูป หนา้จอแกไ้ขขอ้มลู 

- ท าการบนัทกึขอ้มูลตามทีก่ าหนด และ click ปุ่ ม “บนัทกึ” 

- กรณีใสข่อ้มลูไมค่รบตามทีก่ าหนา้ ระบบจะแจง้ขอ้ความ “This field is required” ดงัรูป 

 

- หากตอ้งการกลับไปหนา้จอรวมขอ้มลูให ้click ทีปุ่่ ม “กลบั” ระบบจะกลับไปยังหนา้จอรวมขอ้มลู 
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3.5. การ view ขอ้มลู 

- การแกไ้ขขอ้มลูให ้click ทีปุ่่ ม icon  หนา้รายการทีต่อ้งการดขูอ้มลูเพิม่เตมิ 

 

รูปแสดงการเลอืก icon  เพือ่ดขูอ้มลูเพิม่เตมิ 

- ระบบจะแสดงหนา้จอการ view ขอ้มลูตามทีต่อ้งการ 
- หนา้จอ view จะไมม่ปีุ่ มบนัทกึ 
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รูป หนา้จอ view ขอ้มลู 

3.6. การลบขอ้มูล 

- การลบขอ้มูลในหนา้จอสรุปผลโครงการ จะไมม่ ีicon  ส าหรับใชง้าน 


