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บทที่ 1 การเข้าใช้งานระบบบริหารจัดการเอกสาร (Log In) 

     การเข้าใช้งานระบบบริหารจัดการเอกสาร คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร มีข้ันตอนดังนี้ 

1. ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้ระบบผ่าน Internet Browser ที่มีในอุปกรณ์ของท่าน ตัวอย่างเช่น Google 

Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Edge, Safari หรือ Internet Explorer จากนัน้กรอก URL ของ

ระบบลงไปที่ช่อง Address Bar แล้วคลิกปุ่ม Go หรือ Enter 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอเข้าสู่ระบบบริหารจัดการเอกสาร คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรดังรูป ให้

พิมพ์ชื่อผู้ใช้ (Username) รหัสผ่าน (Password)  

3. จากนั้นคลิกปุ่ม เข้าสู่ระบบ 

 

รูปที่ 1 แสดงหน้าจอเข้าสู่ระบบบริหารจดัการเอกสาร คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศลิปากร 
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4. แสดงหน้าจอระบบบริหารจัดการเอกสารดังรูป การใช้งานระบบท่านสามารถคลิกเลือกจากเมนูด้านบน 

หรือคลิกท่ีไอคอนของเมนูจากหน้าหลักของระบบได้เช่นเดียวกัน 

 

รูปที่ 2 แสดงหน้าจอระบบบริหารจัดการเอกสาร 
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5. กรณีต้องการแก้ไขข้อมูลส่วนตัว ให้คลิกท่ีชื่อผู้ใช้งานแล้วคลิกเมนู Profile  

 

รูปที่ 3 แสดงหน้าจอระบบบริหารจัดการเอกสาร 

6. ระบบแสดงหน้าจอ Profile ดังรูป ผู้ใช้สามารถแก้ไขข้อมูลส่วนตัว เช่น ภาพโปรไฟล์ รหัสผ่าน รวมถึง

ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ 

7. เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 4 แสดงหน้าจอแก้ไข Profile  
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8. กรณีต้องการออกจากระบบ (Log out) เมื่อไม่ใช้งานแล้ว สามารถคลิกปิดหน้าจอระบบ หรือคลิกที่ชื่อ

ผู้ใช้งาน แล้วคลิกเมนู Logout 

 

รูปที่ 5 แสดงหน้าจอระบบบริหารจัดการเอกสาร  
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บทที่ 2 แบบขอใช้อาคารสถานที่ 

2.1 การบันทึกความเห็นเจ้าหน้าที่ดูแลห้อง 

 สำหรับเจ้าหน้าทีดู่แลห้อง จะสามารถตรวจสอบและอนุมัติข้อมูลแบบคำขอใช้อาคารและสถานที่ เมื่อ

มีผู้ส่งคำขอเข้ามา ดำเนินการดังนี้ 

1. คลิกเมนู แบบขอใช้อาคารสถานที่ 

 

รูปที่ 6 แสดงหน้าจอระบบบริหารจัดการเอกสาร 
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2. ระบบจะแสดงรายการแบบขอใช้อาคารสถานที่ดังรูป คลิกปุ่ม ดำเนินการ  

 

รูปที่ 7 แสดงหน้าจอรายการแบบขอใช้อาคารสถานท่ี 

3. ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกความเห็นเจ้าหน้าที่ และเลือกรายชื่อผู้ดูแลห้อง  

4. ในส่วนนี้ท่านสามารถสั่งพิมพ์เอกสารแบบขอใช้อาคารสถานที่ได้ 

5. เมื่อระบุความเห็นเจ้าหน้าที่เรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก  

 

รูปที่ 8 แสดงหน้าจอบันทึกความเห็นเจ้าหน้าที่ดูแลห้อง 
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 - ตัวอย่างหน้าจอการพิมพ์เอกสารแบบขอใช้อาคารสถานที่ 

 

รูปที่ 9 แสดงหน้าจอแบบขอใช้อาคารสถานท่ี 
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6. เมื่อผ่านขั้นตอนความเห็นเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลห้องแล้ว ขั้นตอนต่อไปจะเป็นการบันทึกความเห็น/คำสั่ง

อนุญาต/อนุมัติ 

 

รูปที่ 10 แสดงหน้าจอรายการแบบคำขอใช้อาคารสถานท่ี 

 

2.2 การบันทึกความเห็น/คำสั่งอนุญาต/อนุมัติ 

1. คลิกเมนู แบบขอใช้อาคารสถานที่ 

 

รูปที่ 11 แสดงหน้าจอระบบบริหารจัดการเอกสาร 
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2. ระบบแสดงรายการแบบขอใช้อาคารสถานที่ จากนั้นคลิกปุ่ม ดำเนินการ  

 

รูปที่ 12 แสดงหน้าจอรายการแบบขอใช้อาคารสถานท่ี 

3. แสดงหน้าจอบันทึกความเห็น/คำสั่งอนุญาต/อนุมัติดังรูป ให้กรอกความเห็น และระบุวันที่ 

4. คลิกปุ่ม บันทึก  

 

รูปที่ 13 แสดงหน้าจอบันทึกความเห็น/คำสั่งอนุญาต/อนุมตั ิ
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บทที่ 3 ข้อมูลตารางสอน 

3.1 การนำเข้าข้อมูลตารางสอน 

 สำหรับเจ้าหน้าทีดู่แลห้องสามารถนำเข้าข้อมูลตารางสอนได้ ดำเนินการดังนี้ 

1. คลิกเมนู นำเข้าข้อมูลผู้ใช้งานระบบ แล้วเลือกเมนู ข้อมูลตารางสอน 

 

รูปที่ 14 แสดงหน้าจอระบบบริหารจัดการเอกสาร 

2. คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 

รูปที่ 15 แสดงหน้าจอข้อมูลตารางสอน 

3. ระบบจะแสดงหน้าจอสำหรับการนำเข้าข้อมูลตารางสอนดังรูป 

 

รูปที่ 16 แสดงหน้าจอการนำเข้าขอ้มูลตารางสอน 

1 

2 

3 



     คู่มือการใช้งานระบบบริหารจัดการเอกสาร สำหรับเจ้าหน้าทีดู่แลห้อง หน้า 11 

 
สงวนลขิสิทธิ์ © คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

4. กรอกข้อมูลการนำเข้าข้อมูลตารางสอน ได้แก่ กรอกชื่อวิชา, ชื่ออาจารย์, เลือกวัน, กรอกเวลาที่เริ่มต้น-ถึง

เวลาที่สิ้นสุด และเลือกห้อง 

5. เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว คลิกปุ่ม บันทึก  

 

รูปที่ 17 แสดงหน้าจอการนำเข้าขอ้มูลตารางสอน 

6. ระบบแสดงข้อมูลที่บันทึกขึ้นมา ท่านสามารถแก้ไข, เรียกดูและลบข้อมูลได้ตามต้องการ 

 

รูปที่ 18 แสดงหน้าจอข้อมูลตารางสอน 
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7. กรณีท่ีนำเข้าข้อมลูตารางสอนแล้ว ผู้ใช้งานจะไม่สามารถขอใช้ห้องในวันที่และเวลาตามที่ได้นำเข้าไว้แล้ว 

และในแบบฟอร์มการขอใช้อาคารสถานที่ จะแสดงสถานะว่า ไม่ว่าง 

 

รูปที่ 19 แสดงหน้าจอแบบขอใช้อาคารสถานท่ี 
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3.2 การแก้ไขข้อมูลตารางสอน 

1. คลิกท่ีปุ่ม แก้ไข  

 

รูปที่ 20 แสดงหน้าจอข้อมูลตารางสอน 

2. ระบบแสดงข้อมูลตารางสอน แก้ไขข้อมูลตารางสอนในส่วนที่ต้องการ แล้วคลิกท่ีปุ่ม บันทึก  

 

รูปที่ 21 แสดงหน้าจอแก้ไขข้อมูลตารางสอน 
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3.3 การเรียกดูข้อมูลตารางสอน 

1. คลิกท่ีปุ่ม ดูรายละเอียด  

 

รูปที่ 22 แสดงหน้าจอข้อมูลตารางสอน 

2. ระบบแสดงข้อมูลตารางสอนที่เรียกดดูังรูป 

 

รูปที่ 23 แสดงหน้าจอรายละเอยีดข้อมูลตารางสอน 
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3.4 การลบข้อมูลตารางสอน 

1. คลิกท่ีปุ่ม ลบ  

 

รูปที่ 24 แสดงหน้าจอข้อมูลตารางสอน 

2. ระบบแสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูลดังรูป ผู้ใช้ต้องการลบให้คลิกปุ่ม ยืนยันการลบ 

 

รูปที่ 25 แสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูล 
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