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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 
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- icon  ดา้นขวาบน จะม ีfunction การท างานดงันี้ 
 

 

รูปแสดงเมนยอ่ยการใชง้าน 

o ขอ้มลูสว่นบคุคล เมนูนี้ทางผูใ้ชง้านสามารถแกไ้ขขอ้มลูสว่นตวัได ้

 

รูปแสดง กรณีตอ้งการเปลีย่นแปลงขอ้มลูสว่นตัว 

o ออกจากระบบ ไวส้ าหรับเมือ่ไมต่อ้งการใชง้านระบบแลว้ 
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2. Module ระบบโครงกำรสง่เสรมิประสบกำรณใ์นและนอกรำยวชิำ (รำยกำรขออนมุตัโิครงกำร) 

2.1. 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) 
2.2. การคน้หาขอ้มลู 

- ระบบแสดงรายการการบนัทกึขอ้ความทัง้หมด พรอ้มทัง้แสดงสถานะการขออนุมัตโิครงการ โดยขอ้มลูแสดงตาม

ผูใ้ชง้านทีเ่ขา้สูร่ะบบ 
- เขา้ที ่Menu ระบบโครงการสง่เสรมิประสบการณ์ในและนอกรายวชิา เลอืก Menu ย่อย รายการขออนุมัตโิครงการ 

จะเจอหนา้จอรวมขอ้มูล 
- icon รูปล าโพงสแีดงแสดงเมือ่ตอ้งการใหเ้จา้หนา้ทีต่รวจสอบการขออนุมัตโิครงการ 

 

 

รูป หนา้จอรวมขอ้มูลการคน้หาขอ้มลู 

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

- กรณีตอ้งการยกเลกิการคน้หาขอ้มลูใหท้ าการลบขอ้มลูในชอ่งคน้หาออก 
2.3. การเพิม่ขอ้มลู 

- ระบบมแีบบฟอรม์ส าหรับบนัทกึขอ้ความการขออนุมัตโิครงการในรูปแบบออนไลน์ 

- การเพิม่ขอ้มลูให ้click icon   ดา้นขวาบน จากหนา้จอหลกั 
 

 

รูปแสดงการ click icon  เพือ่เพิม่ขอ้มลู 
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- ระบบจะแสดงหนา้จอขอ้มลูทีต่อ้งท าการบนัทกึตามรูป 
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- ระบบมชีอ่งบนัทกึขอ้ความส าหรับใสเ่หตผุลการของบประมาณโครงการเกนิวงเงนิทีไ่ดรั้บ 
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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 
- ระบบสามารถระบหุมายเลขเอกสาร เพือ่อา้งองิการใชง้านกบัระบบอืน่ได ้

o ตวัอยา่งหมายเลขเอกสาร การขออนุมัตโิครงการสง่เสรมิประสบการณ์ในและนอกรายวชิา ของสาขา 
“ธรุกจิทัว่ไป” 

▪ 03ธป01-1902-00001 

• 03  ระบบทีอ่อกเอกสาร 

o 01 ระบบการขออนุมัตไิปประชมุ/อบรม/สมัมนาทางวชิาการ 
o 02 ระบบการขออนุมัตไิปเป็นวทิยากร 

o 03 ระบบโครงการสง่เสรมิประสบการณ์ในและนอกรายวชิา 
o 04 ระบบโครงการกจิกรรมนักศกึษา 

o 05 ระบบงบประมาณ 

• ธป  รหัสสาขาวชิา/กลุม่วชิา 

• 01  ประเภทเอกสาร 

o 01 ในรายวชิา 
o 02 นอกรายวชิา 

o 03 แขง่ขนั 

• 19  ปี ค.ศ. 

• 02  เดอืน 

• 00001  running number 
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2.4. การแกไ้ขขอ้มลู 

- การแกไ้ขขอ้มลูให ้click ทีปุ่่ ม icon  หนา้รายการทีต่อ้งการแกไ้ขขอ้มลู 

 

 

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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2.5. การ view ขอ้มลู 

- การแกไ้ขขอ้มลูให ้click ทีปุ่่ ม icon  หนา้รายการทีต่อ้งการดขูอ้มลูเพิม่เตมิ 

 

 

รูปแสดงการเลอืก icon  เพือ่ดขูอ้มลูเพิม่เตมิ 

- ระบบจะแสดงหนา้จอการ view ขอ้มลูตามทีต่อ้งการ 
- หนา้จอ view จะไมม่ปีุ่ มบนัทกึ 
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ระบบสารสนเทศเพือ่สนับสนุนการด าเนนิงานขององคก์ร คณะวทิยาการจัดการ มหาวทิยาลยัศลิปากร ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562      Page 21 of 54 

 

 



 
 

ระบบสารสนเทศเพือ่สนับสนุนการด าเนนิงานขององคก์ร คณะวทิยาการจัดการ มหาวทิยาลยัศลิปากร ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562      Page 22 of 54 

 

 

 

รูป หนา้จอ view ขอ้มลู 

2.6. การลบขอ้มูล 

- การลบขอ้มูลให ้click ทีปุ่่ ม icon  หนา้รายการทีต่อ้งการลบขอ้มลู 
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รูปแสดงการเลอืก icon  เพือ่ลบขอ้มลู 

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

และ “ยกเลกิ” 

 

 

รูปแสดงขอ้ความสอบถามการลบขอ้มลู 

- หาก click ปุ่ ม “ตกลง” ระบบจะท าการลบขอ้มลูรายการนัน้ออกจากระบบ 

- หาก click ปุ่ ม “ยกเลกิ” ระบบจะท าการยกเลกิการลบรายการทีเ่ลอืกทนัท ี
2.7. ค าอธบิายการท างานสถานะตา่งๆของรายการ 

- สถำนะเอกสำร 
o ก าลงับนัทกึขอ้ความ 

▪ ผูใ้ชง้านก าลงับนัทกึขอ้ความและตรวจสอบความถูกตอ้งกอ่นสง่ใหห้ัวหนา้สาขาวชิา/กลุม่วชิา 

ท าการอนุมัต ิ
o รอเจา้หนา้ทีต่รวจสอบ 

▪ เจา้หนา้ทีก่ดเปิดรายการเพือ่ตรวจสอบ หากมคีวามถกูตอ้งจะสง่ตอ่หัวหนา้สาขาวชิา/กลุม่วชิาให ้
ความเห็นชอบ 

o รอหัวหนา้สาขาใหค้วามเห็นชอบ 
▪ หลงัผูใ้ชง้านบนัทกึขอ้มลู และกดสง่ไปยังหัวหนา้สาขาวชิา/กลุม่วชิา 

o หัวหนา้สาขาเห็นชอบ  

▪ หลงัหัวหนา้สาขาวชิา/กลุม่วชิา อนุมัต ิ
o อยูร่ะหวา่งสง่เอกสารตัวจรงิ 

▪ หลงัผูใ้ชง้านพมิพเ์อกสาร 
o อยูร่ะหวา่งด าเนนิการเสนอคณบด ี

▪ หลงัเจา้หนา้ทีรั่บเอกสารเพือ่สง่คณบด ี

o คณบดอีนุมัต/ิคณบดไีมอ่นุมัต ิ
▪ หลงัเลขาไดรั้บเอกสารกลบัจากคณบด ี

o อยูร่ะหวา่งด าเนนิการโครงการ 
▪ ผูใ้ชง้านตอ้งกดปุ่ มปรับสภานะเอง 

o รอสง่ผลการด าเนนิการโครงการ 
▪ ผูใ้ชง้านตอ้งกดปุ่ มปรับสภานะเอง 

o รออนุมัตปิิดโครงการ 

▪ หลงัผูใ้ชง้านบนัทกึผลการด าเนนิการโครงการ 
o ปิดโครงการ 

▪ หลงัเจา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารทางการเงนิกบัฝ่ายการเงนิ 
o ยกเลกิรายการ 

▪ กรณีผูด้แูลระบบหรอืเจา้หนา้ทีไ่ดรั้บขอ้ความแจง้ใหย้กเลกิโครงการ 

 
- ระบบสามารถอนุญาตใหผู้ใ้ชง้านแกไ้ขขอ้มูลไดจ้นกวา่ ผูใ้ชง้านจะสง่บนัทกึขอ้ความไปยังเจา้หนา้ที ่สถานะ

รายการจะเป็น “ก ำลงับนัทกึขอ้ควำม” 
- ระบบไมอ่นุญาตใหผู้ใ้ชง้านแกไ้ขบนัทกึขอ้ความทีผ่่านการอนุมัตแิลว้ 

- หลงับนัทกึขอ้ความการขออนุมัตโิครงการ เรยีบรอ้ยแลว้ ทางผูใ้ชง้านตอ้งตรวจสอบความถกูตอ้งของขอ้มูล และ

กดปุ่ มสง่บนัทกึขอ้ความ โดยระบบจะแจง้ขอ้มูลไปยังผูเ้กีย่วขอ้ง และแจง้ใหเ้จา้หนา้ทีต่รวจสอบความถกูตอ้งของ
โครงการ สถานะรายการจะเป็น “รอเจำ้หนำ้ทีต่รวจสอบ” ในรูปแบบระบบอเีมลอ์ตัโนมัต ิ(Auto e-mail) ไดแ้ก ่ 

o เจา้หนา้ที ่
o ส าเนา หัวหนา้สาขาวชิา/กลุม่วชิา 

o ส าเนา เลขานุการสาขาวชิา/กลุม่วชิา 
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o ส าเนา ผูใ้ชง้าน 
o ส าเนา ผูด้แูลระบบ 

 

หนา้จอแสดงปุ่ ม “สง่บนัทกึขอ้ความ” 

 

หนา้จอแสดงอเีมลแ์จง้เตอืน สถานะ “รอเจำ้หนำ้ทีต่รวจสอบ” 

- เจา้หนา้ทีส่ามารถเขา้ระบบเพือ่ตรวจสอบความถกูตอ้งของโครงการ หากมจีดุทีต่อ้งแกไ้ข เจา้หนา้ทีจ่ะสง่กลับหา

อาจารยผ์ูรั้บผดิชอบโครงการท าการแกไ้ขอกีครัง้ การสง่กลบัท าไดโ้ดย เจา้หนา้กดปุ่ มสง่กลับ และจะชีแ้จง้
รายละเอยีดในกลอ่งขอ้ความ ขอ้ความ โดยระบบจะแจง้ขอ้มูลไปยังผูเ้กีย่วขอ้ง สถานะรายการจะเป็น “ก ำลงั

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

o ส าเนา หัวหนา้สาขาวชิา/กลุม่วชิา 
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o ส าเนา เลขานุการสาขาวชิา/กลุม่วชิา 
o ส าเนา เจา้หนา้ที ่

o ส าเนา ผูด้แูลระบบ 

 

หนา้จอแสดงปุ่ ม “เจา้หนา้ทีอ่นุมัต”ิ และ “เจา้หนา้ทีไ่ม่อนุมัต”ิ 

- เจา้หนา้ทีส่ามารถเขา้ระบบเพือ่ตรวจสอบความถกูตอ้งของโครงการ หากไมม่กีารแกไ้ข เจา้หนา้ทีจ่ะกดยนืยัน 

เพือ่ใหห้ัวหนา้สาขาวชิา/กลุม่วชิา ทราบและพจิารณาอนุมัต ิสถานะรายการจะเป็น “รอหวัหนำ้สำขำวชิำ/กลุม่

วชิำใหค้วำมเห็นชอบ” ในรูปแบบระบบอเีมลอ์ตัโนมัต ิ(Auto e-mail) ไดแ้ก ่ 
o หัวหนา้สาขาวชิา/กลุม่วชิา 

o ส าเนา เลขานุการสาขาวชิา/กลุม่วชิา 
o ส าเนา ผูใ้ชง้าน 

o ส าเนา เจา้หนา้ที ่
o ส าเนา ผูด้แูลระบบ 
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หนา้จอแสดงอเีมลแ์จง้เตอืน สถานะ “เจำ้หนำ้ทีอ่นุมตั”ิ 

 

หนา้จอแสดงอเีมลแ์จง้เตอืน สถานะ “เจำ้หนำ้ทีไ่มอ่นุมตั”ิ 

- หัวหนา้สาขาวชิา/กลุม่วชิาสามารถเขา้ระบบเพือ่ท าการอนุมัตโิครงการ หลงัท าการบนัทกึผลการอนุมัต ิกรณีอนุมัติ
สถานะรายการจะเป็น “หวัหนำ้สำขำวชิำ/กลุม่วชิำเห็นชอบ” กรณีไม่อนุมัตสิถานะรายการจะเป็น “ก ำลงับนัทกึ

ขอ้ควำม” ระบบจะสง่ผลการอนุมัต ิในรูปแบบระบบอเีมลอ์ตัโนมัต ิ(Auto e-mail) ไดแ้ก ่ 
o ผูใ้ชง้าน 

o ส าเนา หัวหนา้สาขาวชิา/กลุม่วชิา 
o ส าเนา เลขานุการสาขาวชิา/กลุม่วชิา 

o ส าเนา เจา้หนา้ที ่

o ส าเนา ผูด้แูลระบบ 
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หนา้จอแสดงปุ่ ม “หัวหนา้สาขาวชิา/กลุม่วชิาอนุมัต”ิ และ “หัวหนา้สาขาวชิา/กลุม่วชิาไม่อนุมัต”ิ 

 

หนา้จอแสดงอเีมลแ์จง้เตอืน สถานะ “หวัหนำ้สำขำวชิำ/กลุม่วชิำอนุมตั”ิ 
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หนา้จอแสดงอเีมลแ์จง้เตอืน สถานะ “หวัหนำ้สำขำวชิำ/กลุม่วชิำไมอ่นุมตั”ิ 

- ผูใ้ชง้านสามารถพมิพแ์บบฟอรม์บนัทกึการขออนุมัตโิครงการได ้ภายหลงัหัวหนา้สาขาวชิา/กลุม่วชิา อนุมัตบินัทกึ
ขอ้ความนัน้ๆ (ปุ่ มจะขึน้เมือ่หัวหนา้สาขาวชิา/กลุม่วชิาอนุมัต)ิ เพือ่เซ็นเอกสารตัวจรงิและน าสง่ใหเ้จา้หนา้ทีเ่พือ่

เจา้หนา้ทีด่ าเนนิการสง่ใหค้ณบดเีซ็นเอกสารการอนุมัตอิกีครัง้ โดยเจา้หนา้ทีจ่ะระบลุ าดับโครงการไวใ้นระบบดว้ย 
สถานะรายการจะเป็น “อยูร่ะหวา่งสง่เอกสารตัวจรงิ” 

 

หนา้จอแสดงปุ่ ม “ใบขออนุมัตโิครงการ” 
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- เจา้หนา้ทีต่อ้งด าเนนิการเปลีย่นสถานะรายการเมือ่ไดรั้บเอกสารตวัจรงิกอ่นสง่ใหค้ณบดที าการอนุมัต ิสถานะ
รายการจะเป็น “อยูร่ะหวำ่งด ำเนนิกำรเสนอคณบด”ี 

 

หนา้จอแสดงปุ่ ม “เสนอคณบด”ี 

- ภายหลงัทราบผลการการอนุมัตจิากคณบด ีระบบตอ้งสามารถบนัทกึผลการอนุมัตใินระบบได ้พรอ้มทัง้สามารถแนบ
ไฟลเ์อกสารทีส่แกนเขา้ระบบ และสามารถแจง้ผลการอนุมตไิปยังผูเ้กีย่วขอ้งได ้โดยในเนือ้หาของอเีมลจ์ะมกีาร

แจง้ขัน้ตอนการด าเนนิการหลงัจากนี้และมแีนบ link download เอกสารแบบฟอรม์ทีจ่ าเป็นตอ้งใชง้านไปดว้ย เชน่ 

หนังสอืขอใชร้ถ หนังสอืเชญิวทิยากร หรอืหนังสอืขอความอนุเคราะหเ์ขา้ศกึษาดงูาน เป็นตน้ สถานะรายการจะเป็น 
“คณบดอีนุมตั/ิคณบดไีมอ่นุมตั”ิ โดยจะสง่ในรูปแบบระบบอเีมลอ์ตัโนมัต ิ(Auto e-mail) 

o ผูใ้ชง้าน 
o ส าเนา หัวหนา้สาขาวชิา/กลุม่วชิา 

o ส าเนา เลขานุการสาขาวชิา/กลุม่วชิา 
o ส าเนา คณบด ี

o ส าเนา เลขานุการคณะ 

o ส าเนา เจา้หนา้ที ่
o ส าเนา ผูด้แูลระบบ 

 

หนา้จอแสดงปุ่ ม “คณบดอีนุมัต”ิ และ “คณบดไีม่อนุมัต”ิ  
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หนา้จอแสดงอเีมลแ์จง้เตอืน สถานะ “คณบดอีนุมตั”ิ 
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หนา้จอแสดงอเีมลแ์จง้เตอืน สถานะ “คณบดไีมอ่นุมตั”ิ 

- ผูใ้ชง้านสามารถพมิพเ์อกสารการอนุมัตโิครงการทีแ่นบจากอเีมล ์เพือ่ไปท าสญัญายมืงานได ้
- ผูใ้ชง้านสามารถพมิพเ์อกสารประกอบเพิม่เตมิจากอเีมลไ์ด ้เชน่ หนังสอืขอใชร้ถ หนังสอืเชญิวทิยากร หรอืหนังสอื

ขอความอนุเคราะหเ์ขา้ศกึษาดงูาน เป็นตน้ โดยผูใ้ชง้านตอ้งกรอกรายละเอยีดและลงนามในเอกสารเพือ่สง่ใหเ้จา้
หนา้ด าเนนิการตอ่ไป (ท านอกระบบ) 

- เจา้หนา้ทีด่ าเนนิการตามเอกสารเพิม่เตมิ และแจง้ผลการด าเนนิการใหผุ้ใ้ชง้านทราบทางอเีมล ์(ท านอกระบบ) 
- กรณีเปลีย่นวงเงนิของโครงการ ทางผูใ้ชง้านสามารถด าเนนิการไดผ้า่น แบบฟอรม์ “กำรเปลีย่นแปลง

รำยละเอยีดของโครงกำรภำยหลงัจำกไดร้บัอนุมตัแิลว้” โดยสามารถ download ผา่นหนา้จอแสดงรายการ

โครงการทัง้หมด โดยผูใ้ชต้อ้งกรอกรายละเอยีดตามแบบฟอรม์และลงนามในเอกสารเพือ่สง่ใหเ้จา้หนา้ที่
ด าเนนิการตอ่ไป 

 

หนา้จอแสดงปุ่ ม “เอกสารขอเปลีย่นแปลงรายละเอยีดโครงการ”  
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หนา้จอแสดง “เอกสารขอเปลีย่นแปลงรายละเอยีดโครงการ” 
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หนา้จอแสดงอเีมลแ์จง้เตอืน สถานะ “มเีอกสำรขอเปลีย่นแปลงรำยละเอยีดโครงกำร” 

- หลงักดปุ่ ม “เอกสารขอเปลีย่นแปลงรายละเอยีดโครงการ” ระบบจะท าการ update สถานะรายการจะเป็น 
“เปลีย่นแปลงเอกสำร” และเปิดปุ่ ม “บนัทกึ” ใหท้างเจา้หนา้ทีแ่กไ้ชชอ้มลูทีท่างเจา้ของโครงการตอ้งการ

เปลีย่นแปลงขอ้มลู และท าการกดปุ่ ม “บนัทกึ” อกีครัง้ สถานะรายการจะเป็น “คณบดอีนุมตั”ิ โดยจะสง่ในรูปแบบ
ระบบอเีมลอ์ัตโนมัต ิ(Auto e-mail) 

o ผูใ้ชง้าน 
o ส าเนา หัวหนา้สาขาวชิา/กลุม่วชิา 

o ส าเนา เลขานุการสาขาวชิา/กลุม่วชิา 

o ส าเนา คณบด ี
o ส าเนา เลขานุการคณะ 

o ส าเนา เจา้หนา้ที ่
o ส าเนา ผูด้แูลระบบ 
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หนา้จอแสดงอเีมลแ์จง้เตอืน สถานะ “เปลีย่นแปลงเอกสำร” 

- การยกเลกิบนัทกึขอ้ความการขออนุมัตโิครงการ ท าไดโ้ดยผูด้แูลระบบหรอืเจา้หนา้ที ่สถานะรายการจะเป็น 
“ยกเลกิรำยกำร” และจะมกีารแจง้ผลการยกเลกิบนัทกึขอ้ความในรูปแบบระบบอเีมลอ์ัตโนมัต ิ(Auto e-mail) 

o ผูใ้ชง้าน 
o ส าเนา หัวหนา้สาขาวชิา/กลุม่วชิา 

o ส าเนา เลขานุการสาขาวชิา/กลุม่วชิา 
o ส าเนา เจา้หนา้ที ่

o ส าเนา ผูด้แูลระบบ 

 

หนา้จอแสดงปุ่ ม “ยกเลกิเอกสำร” 
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หนา้จอแสดงอเีมลแ์จง้เตอืน สถานะ “ยกเลกิเอกสำร” 

- ผูใ้ชง้านตอ้งท าการปรับสถานะรายการตามขัน้ตอนการด าเนนิงานเองหลงัผา่นการอนุมัต ิกรณียังไมถ่งึวนั
ด าเนนิการโครงการ สถานะรายการจะเป็น “อยูร่ะหวำ่งด ำเนนิกำรโครงกำร” 

 

หนา้จอแสดงปุ่ ม “อยูร่ะหวำ่งด ำเนนิกำรโครงกำร” 

- ผูใ้ชง้านตอ้งท าการปรับสถานะรายการตามขัน้ตอนการด าเนนิงานเองหลงัผา่นการอนุมัต ิกรณีอยูร่ะหวา่งสง่ผลการ

ด าเนนิการโครงการ สถานะรายการจะเป็น “รอสง่ผลกำรด ำเนนิกำรโครงกำร” 
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หนา้จอแสดงปุ่ ม “รอสง่ผลกำรด ำเนนิกำรโครงกำร” 

 

หนา้จอแสดงอเีมลแ์จง้เตอืน สถานะ “รอสง่ผลกำรด ำเนนิกำรโครงกำร” 

- ระบบมแีบบฟอรม์ส าหรับบนัทกึผลการด าเนนิการโครงการ ในรูปแบบออนไลน์ 
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หนา้จอแสดงปุ่ ม “บนัทกึผลโครงกำร” 

- ระบบสามารถพมิพแ์บบฟอรม์บันทกึผลการด าเนนิการโครงการ ในรูปแบบไฟล ์PDF ได ้

 

หนา้จอแสดงปุ่ ม “รำยงำนสรุปโครงกำร” 

- หลงับนัทกึผลการด าเนนิการโครงการ เรยีบรอ้ยแลว้ ทางผูใ้ชง้านตอ้งตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มลู และกดปุ่ ม

สง่รายงาน โดยระบบจะแจง้ขอ้มลูไปยังเจา้หนา้ทีแ่ละผูเ้กีย่วขอ้ง โดยสถานะโครงการจะเปลีย่นเป็น “รออนุมตัปิิด
โครงกำร” จะสง่ในรูปแบบระบบอเีมลอ์ตัโนมัต ิ(Auto e-mail) ไดแ้ก ่ 

o เจา้หนา้ที ่
o ส าเนา หัวหนา้สาขาวชิา/กลุม่วชิา 

o ส าเนา เลขานุการสาขาวชิา/กลุม่วชิา 

o ส าเนา ผูใ้ชง้าน 
o ส าเนา ผูด้แูลระบบ 

 

หนา้จอแสดงปุ่ ม “สง่เอกสำรเขำ้รว่มประชุม” 
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หนา้จอแสดงอเีมลแ์จง้เตอืน สถานะ “รออนุมตัปิิดโครงกำร” 

- เจา้หนา้ทีเ่ขา้ระบบเพือ่ตรวจสอบบนัทกึผลการด าเนนิการโครงการ และตรวจสอบงบการเงนิกบัฝ่ายการเงนิตามที่
ทางผูใ้ชง้านแจง้รายละเอยีดทางการเงนิกับฝ่ายการเงนิระหวา่งด าเนนิการโครงการ หากขอ้มลูตรงกนัทาง

เจา้หนา้ทีส่ามารถปิดโครงการโดยการกดปุ่ มปิดโครงการ สถานะโครงการจะเปลีย่นเป็น “ปิดโครงกำร” โดยระบบ
จะแจง้ขอ้มลูไปยังผูเ้กีย่วขอ้ง ในรูปแบบระบบอเีมลอ์ตัโนมัต ิ(Auto e-mail) ไดแ้ก ่ 

o ผูใ้ชง้าน 
o ส าเนา หัวหนา้สาขาวชิา/กลุม่วชิา 

o ส าเนา เลขานุการสาขาวชิา/กลุม่วชิา 

o ส าเนา ผูใ้ชง้าน 
o ส าเนา ผูด้แูลระบบ 
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หนา้จอแสดงอเีมลแ์จง้เตอืน สถานะ “ปิดโครงกำร” 

- ระบบสามารถท าการตดังบประมาณของแหลง่เงนิทีโ่ครงการระบไุวท้ัง้ในสว่นงบประมาณทีแ่ยกตามประเภท
โครงการและงบประมาณจัดสรรจากฝ่ายแผน จากงบประมาณทีใ่ชจ้รงิในโครงการและแสดงงบคงเหลอืจรงิ หลงั

สถานะโครงการเปลีย่นเป็น “ปิดโครงกำร” ได ้
- กรณีเจา้หนา้ทีต่รวจสอบงบการเงนิแลว้ขอ้มลูไมต่รงกบัฝ่ายการเงนิ ทางเจา้หนา้ทีจ่ะแจง้รายละเอยีดสิง่ทีต่อ้งการ

เพิม่เตมิกลบัไปยังผูใ้ชง้านใหด้ าเนนิการสง่เอกสารทางการเงนิทีเ่หลอื โดยการกดปุ่ ม ถอยสถานะโครงการ และ
ระบบจะปรับสถานโครงการเป็น “รออนุมตัปิิดโครงกำร” โดยระบบจะแจง้ขอ้มูลไปยังผูเ้กีย่วขอ้ง ในรูปแบบระบบ

อเีมลอ์ตัโนมัต ิ(Auto e-mail) ไดแ้ก ่ 

o ผูใ้ชง้าน 
o ส าเนา หัวหนา้สาขาวชิา/กลุม่วชิา 

o ส าเนา เลขานุการสาขาวชิา/กลุม่วชิา 
o ส าเนา ผูใ้ชง้าน 

o ส าเนา ผูด้แูลระบบ 
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หนา้จอแสดงปุ่ ม “ถอยสถำนะ” 

 

หนา้จอแสดงอเีมลแ์จง้เตอืน สถานะ “รออนุมตัปิิดโครงกำร” 

- ผูใ้ชง้านตอ้งด าเนนิการตามขัน้ตอนสง่ผลการด าเนนิการโครงการและเอกสารทางการเงนิอกีครัง้ จนกวา่จะสามารถ

ปิดโครงการได ้
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- ระบบสามารถแสดงรายละเอยีดการปรับเปลีย่นสถานะของรายการใหผู้ใ้ชง้านทราบได ้เชน่ 
o วนั/เดอืน/ปี เวลา 

o สถานะเดมิ 
o สถานะใหม่ 

o รายละเอยีดการปรับเปลีย่นหรอืสิง่ทีต่อ้งการแกไ้ข 

 

 

หนา้จอแสดงรายละเอยีดการปรับเปลีย่นสถานะ 
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3. Module ระบบโครงกำรสง่เสรมิประสบกำรณใ์นและนอกรำยวชิำ (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 ระบบโครงการสง่เสรมิประสบการณ์ในและนอกรายวชิา เลอืก Menu ย่อย รายการสรุปผลโครงการ จะ

เจอหนา้จอรวมขอ้มลู 

 

 

รูป หนา้จอรวมขอ้มูลการคน้หาขอ้มลู 

- ท าการใสข่อ้มลูทีต่อ้งการคน้หาลงในชอ่งคน้หา ระบบจะแสดงขอ้มลูตามทีต่อ้งการ 

- กรณีไมพ่บขอ้มลูทีต่อ้งการคน้หา ระบบจะแสดงขอ้ความ “ไม่พบรายการ การคน้หา” 
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รูปแสดงการคน้หาขอ้มูลทีไ่มพ่บขอ้มลู 

- กรณีตอ้งการยกเลกิการคน้หาขอ้มลูใหท้ าการลบขอ้มลูในชอ่งคน้หาออก 
3.3. การเพิม่ขอ้มลู 

- การเพิม่ขอ้มลูท าไดโ้ดย รายการอนุมัตโิครงการตอ้งอยูใ่นสถานะ “รอสง่ผลกำรด ำเนนิกำรโครงกำร” เทา่นัน้ 

โดยจะม ีicon  ในหนา้จอแสดงรายการขออนุมัตโิครงการ ในขัน้ตอนการแกไ้ขหรอื 
view เทา่นัน้ ใหส้ามารถ click เพือ่ไปยังหนา้เพิม่ขอ้มลูได ้

 

 

หนา้แสดง icon “บนัทกึผลโครงการ” 

- หลงั click icon  ระบบจะไปยังหนา้บนัทกึผลโครงการใหอ้ตัโนมัต ิ
- ระบบจะแสดงหนา้จอขอ้มลูทีต่อ้งท าการบนัทกึตามรูป โดยถา้ไมเ่คยบนัทกึผลมากอ่นจะเป็นการเพิม่ขอ้มลู แตถ่า้มี

การถอยสถานะจากหนา้รายการขออนุมัตโิครงการกลับมา จะเป็นการแกไ้ขขอ้มลูเพิม่เตมิ 
- ระบบมแีบบฟอรม์ส าหรับบนัทกึผลโครงการสง่เสรมิประสบการณ์ในและนอกรายวชิา ในรูปแบบออนไลน์ 
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- ระบบสามารถแนบรูปผลการด าเนนิการงานไดจ้ านวน 6 รูป 

 

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 
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หนา้จอแสดง icon  ไวส้ าหรับเพิม่หรอืแกไ้ขสรุปผลโครงการ 

 

รูปแสดงการเลอืก icon  เพือ่แกไ้ขขอ้มลู 
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- 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 
 


