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  คู่มือฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือให้สถาบันภาษา ศิลปะและวัฒนธรรมมีระบบการจัดเก็บ
ฐานข้อมูลที่ดี การสืบค้นเป็นไปอย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ และการน าฐานข้อมูลน ามาใช้ประโยชน์ 
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จากบันทึกความรู้จากการท ากิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ของสถาบันภาษา ศิลปะและวัฒนธรรม 
ประจ าปีการศึกษา 2556 (ตั้งแต่เดือนมิถุนายน 2556 – เดือนพฤษภาคม 2557) จัดท าในหัวข้อ  
“กำรพัฒนำระบบจัดเก็บฐำนข้อมูลสำรสนเทศ”  โดยการแลกเปลี่ยนระหว่างบุคลากรผู้ที่จัดการข้อมูล 
และการน าข้อมูลไปใช้ประโยชน์ หาแนวทางในการจัดการข้อมูล เครื่องมือในการจัดการข้อมูล  
และการน าไปใช้ประโยชน์ร่วมกัน นอกจากนี้ยังได้ท าการรวบรวมจากความรู้บางส่วนที่ เกี่ยวกับ 
งานสารบรรณในแต่ละตัวบุคคลภายในสถาบันภาษา ศิลปะและวัฒนธรรม จึงได้คู่มือฉบับนี้ขึ้นมา  

หวังว่าคู่มือฉบับนี้ จะสามารถน าไปประกอบการด าเนินงานด้านการจัดการข้อมูล
สารสนเทศของบุคลากรสถาบันภาษา ศิลปะและวัฒนธรรม นับว่าจะเป็นประโยชน์ และสามารถเพ่ิมพูน
ความรู้ให้กับผู้ที่ได้ศึกษาและน าไปใช้ประโยชน์เป็นอย่างยิ่ง 
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คู่มือการใช้งานสารสนเทศ 
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ขอบเขตข้อมูลสำรสนเทศ ส ำนักงำนวิเทศสัมพันธ์ 
 
1.   ข้อมูลงำนต้อนรับ 

การจัดเก็บข้อมูลด้านงานต้อนรับแขกชาวต่างประเทศจากมหาวิทยาลัยต่างประเทศ เพ่ือให้
ทราบสถิติและรายละเอียดของการมาเยี่ยมมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ในแต่ละครั้ง และสามารถ 
น าข้อมูลไปใช้ในการวางแผนโครงการแลกเปลี่ยนระหว่างนานาชาติในอนาคต โดยแบ่งการจัดเก็บ
ข้อมูลดังต่อไปนี้ 

1. ชื่อมหาวิทยาลัย/สถาบันนานาชาติ 
2. จ านวนคน/คณะ 
3. ของที่ระลึกที่ 
4. รูปภาพ 
5. จุดประสงค์ของการเดินทาง 
6. ผู้ให้การต้อนรับ 
 

2.  ทุนกำรศึกษำ 
การประชาสัมพันธ์ข้อมูลทุนการศึกษาทางหน้าเว็บไซต์ โดยน าเสนอข้อมูลพ้ืนฐาน อาทิ 

หลักเกณฑ์การขอทุน จ านวนทุนที่มอบให้ เพ่ือนักศึกษาสามารถเปิดอ่านทางหน้าเว็บไซต์ เพ่ือเตรียม
ความพร้อมในการขอทุนการศึกษาในโครงการแลกเปลี่ยนและทุนการศึกษาจากหน่วยงานภายนอก  

การจัดท าฐานข้อมูลของนักศึกษาที่ได้รับทุน / ผู้ให้ทุน / หลักเกณฑ์การรับทุนเพ่ือให้เป็น
ข้อมูลในการพิจารณาด้านการพิจารณาทุนต่อไป 

 
3.   ข้อมูลอำจำรย์ชำวต่ำงประเทศ 

การจัดท า Flow Chart การด าเนินงานต่อสัญญาจ้างและการจัดท า Work Permit และ 
Visa ทั้งนี้ควรปรึกษาผู้บริหารของมหาวิทยาลัย ในการท าบันทึกแจ้งในการต่อสัญญาจ้าง ตลอดจน
จัดท าสัญญาจ้างทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ควรให้เป็นภาระงานกองบริหารงานบุคคล ทั้งนี้ใน
การส่งรายละเอียดการต่อสัญญาเพ่ือจัดท า Work Permit และต่อวีซ่าให้อาจารย์ชาวต่างประเทศนั้น 
ต้องส่งรายละเอียดและเอกสารให้งานวิเทศก่อนครบสัญญาจ้าง 10 วันท าการ เพ่ือแก้ปัญหาการ
จัดท า Work Permit และ Visa ล่าช้า เนื่องจากระบบการส่งเอกสารหลายขั้นตอน 
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ข้อมูลอาจารย์ชาวต่างประเทศ ในระบบ e-Personal ของมหาวิทยาลัย ซึ่งอาจารย์เป็นผู้
บันทึกข้อมูลเอง ทั้งนี้ทางส านักงานวิเทศสัมพันธ์ จัดเก็บในส่วนของรายชื่อ จ านวน วันที่เริ่มท างาน  
วันสิ้นสุดการท างาน และข้อมูลพื้นฐานของอาจารย์ เช่น ระดับการศึกษา เป็นต้น 
 
4.   ข้อมูลนักศึกษำต่ำงชำติ / กิจกรรมนักศึกษำ / Mou 

การจัดท าระบบฐานข้อมูลนักศึกษาต่างชาติ ที่สามารถจัดเก็บข้อมูลและรายงานผลข้อมูล 
แบบแยกประเภทได้ โดยจัดแบ่งเป็น ชื่อ นามสกุล สาขาที่เข้ามาศึกษา ระยะเวลาการศึกษา ลักษณะ
การเดินทางมาศึกษา (โครงการแลกเปลี่ยน/ทุนส่วนตัว) ตลอดจนการได้งานท าของนักศึกษา เพ่ือเป็น
ฐานข้อมูลศิษย์เก่านักศึกษานานาชาติ 

การจัดเก็บข้อมูลกิจกรรมนักศึกษา และการประชาสัมพันธ์โครงการ/กิจกรรมอ่ืน ๆ เช่น การ
แข่งขันกีฬานานาชาติ การจัดกิจกรรมตามประเพณี และกิจกรรมอ่ืน ๆ ที่เข้าร่วมกิจกรรมของ
มหาวิทยาลัย  

การจัดท าฐานข้อมูลการท าสัญญาความร่วมมือ MOU กับมหาวิทยาลัย/สถาบันนานาชาติ 
ควรจัดแบ่งเป็นประเทศ ระยะเวลาสัญญา และควรเพ่ิมรายละเอียดในสัญญา เพ่ือสามารถน าข้อมูล
มาเปรียบเทียบได ้
 
5.   ข้อมูลนักศึกษำที่เข้ำพักหอพักนำนำชำติ/วัสดุ/ครุภัณฑ์ และประวัติกำรซ่อมแซม 

การจัดท าข้อมูลนักศึกษาต่างประเทศที่เข้าพัก ในลักษณะคล้ายคลึงการจัดเก็บข้อมูลของ
โรงแรม รายชื่อนักศึกษาเข้าพัก ระยะเวลาในการพัก หมายเลขห้องพัก ท าให้ทราบประวัติการเข้าพัก 
การใช้งานในแต่ละห้อง เพ่ือการวางแผนจัดการที่พักให้นักศึกษาที่จะเดินทางมาศึกษาและวาง
แผนการรับนักศึกษาต่อไป 

การแจ้งนักศึกษาก่อนเข้าพักถึงกฎ ระเบียบ และวินัยในการพักหอพัก และควรแจ้งเจ้าหน้าที่
ก่อนออกจากหอพัก 1 อาทิตย์ เพ่ือผู้จัดการหอพักทราบ และส ารวจความเสียหายของห้องพัก  
โดยให้และคืนกุญแจห้องพักด้วยตนเอง หากไม่คืนด้วยตนเอง จะไม่คืนเงินค่าประกันของเสียหาย  

ควรมีการลงบัญชีคุมการซ่อมแซมวัสดุ เช่น ก๊อกน้ า ชักโครก สายฉีดช าระ เป็นต้น  
ซึ่งครุภัณฑ์บางอย่างมีการซ่อมแซมหลายครั้ง ท าให้สิ้นเปลืองงบประมาณกว่าการจัดซื้อของใหม่  
เพ่ือเป็นข้อมูลเสนอของบประมาณในปีต่อไป 
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สถาบันภาษา ศลิปะและวัฒนธรรม 

ระบบฐำนข้อมูลนักศึกษำต่ำงชำติ  
(CISI: Chiang Mai Rajabhat University International Student Information) 

 

 
 

ระบบฐานข้อมูลนักศึกษาต่างชาติ (CISI: Chiang Mai Rajabhat University International 
Student Information) จัดท าขึ้นเพ่ือจัดเก็บข้อมูลนักศึกษาต่างชาติที่เข้ามาศึกษา ณ มหาวิทยาลัย
ราชภัฏเชียงใหม่ และสามารถน าข้อมูลรายงานจ านวนนักศึกษาส านักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษาได้  ได้แบ่งการจัดเก็บข้อมูลรายละเอียดดังนี้ 

1. Student ID รหัสนักศึกษา 

2. Status สถานะ  

 Active=นักศึกษา 

 Inactive= พ้นสภาพการเป็นนักศึกษา 
3. Title ค าน าหน้าชื่อ 
4. First name ชื่อ 
5. Last name สกุล 
6. Gender เพศ  

 Male=ชาย    

 Female=หญิง 
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7. Date of Birth วันเดือนปีเกิด 
8. From University/ 

School 
มาจากมหาวิทยาลัยหรือวิทยาลัย 

9. From country มาจากประเทศ 
10 Level of Study ระดับการศึกษาท่ีเข้าศึกษา  

 Bachelor=ระดับปริญญาตรี 

 Master’s Degree=ระดับปริญญาโท 

 Ph.D.=ระดับปริญญาเอก 
11. Faculty คณะ 
12. Field of Study วิชาเอก 
13. Type of Program หลักสูตรการศึกษา 

Regular Program=หลักสูตรปกติ 
International Program=หลักสูตรนานาชาติ 

14. Duration of Study ระยะเวลาการศึกษา 
15. Date of Enrollment วันที่เข้าศึกษา 
16. Date of Expected 

Graduation 
วันที่คาดว่าจะจบการศึกษา 

17. Category of 
Purpose of Study 

วัตถุประสงค์ที่เข้ามาศึกษา 

 Exchange Student 3+1=โครงการแลกเปลี่ยน3+1 
(เรียนมหาวิทยาลัยต้นสังกัด 3 ปี เรียนที่ มรชม. 1 ปี) 

 Exchange Student 2+2=โครงการแลกเปลี่ยน2+2 
(เรียนมหาวิทยาลัยต้นสังกัด 2 ปี เรียนที่ มรชม. 2 ปี) 

 Short-term=ระยะสั้น 1-2 เดือน 

 Training Program=ฝึกประสบการณ ์

 Fulltime under grade=ปริญญาตรี 4 ปี 

 Fulltime post grade=ปริญญาโท 2 ปี 

 Other=อ่ืนๆ เช่น หลักสูตรใบประกาศนียบัตร 
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คู่มือการใช้งานสารสนเทศ 

สถาบันภาษา ศลิปะและวัฒนธรรม 

18. Source of Fund ทุนการศึกษา 

 Self-Funding=ทุนส่วนตัว 

 Scholarship Thailand=ทุนของประเทศไทย 

 Scholarship oversea=ทุนของต่างประเทศ 

19. Address ที่อยู่ 
20. E-mail อีเมล์ 
21. Job งานที่ท าอยู่ 
22. Passport No หมายเลขหนังสือเดินทาง 
23. Picture 

 
รูปประจ าตัว  (File size limit 200KB and only extension 
JPG GIF PNG) 

 

การท างานของระบบ มี Admin เป็นผู้ก าหนดรหัสการเข้าใช้งานให้กับผู้กรอกข้อมูล  
เพ่ือกรอกข้อมูลนักศึกษาต่างชาติ จัดเก็บเป็นข้อมูลพ้ืนฐานและรายงานผลในรูปแบบไฟล์ excel หรือ
เชิงสถิติ ทั้งนี้ผู้เข้าใช้อ่ืนที่ไม่ได้ก าหนดรหัส สามารถดูข้อมูลได้ทั้งข้อมูลดิบและข้อมูลเชิงสถิติ   
แต่ไม่สามารถกรอก หรือ แก้ไขข้อมูลได้ 

 

 
 

แสดงการรายงานผลแบบตาราง 
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แสดงการรายงานผลแบบแผนภูม ิ
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คู่มือการใช้งานสารสนเทศ 

สถาบันภาษา ศลิปะและวัฒนธรรม 

วิธีกำรใช้งำนระบบฐำนข้อมูลนักศึกษำต่ำงชำติ 
 
วิธีกำรเข้ำใช้งำนและกรอกข้อมูล 

1.   เปิด Browser เพ่ือเข้าสู่ระบบ http://www.ilac.cmru.ac.th/cisi/index.php  ดังภาพ 
 

 
 
 

2.  กดปุม่ Login เพ่ือลงชื่อเข้าใช้งาน  
 

 
 

3.  จะข้ึนหน้าต่างเพ่ือลงชื่อเข้าใช้งาน 
 
 

 
 
 

http://www.ilac.cmru.ac.th/cisi/index.php
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4. ให้คลิกท่ี Student จะมีลูกศรชี้แสดง ให้เลือก Student List 
 

        
 
5.  จากนั้น เลื่อนมาด้านล่างของหน้าต่าง คลิกท่ีปุ่ม Add ดังภาพ 

 
 
6.  จากนั้นกรอกข้อมูลตามในแต่ละช่อง ดังภาพ เมื่อลงข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม Add เพ่ือ

ยืนยันข้อมูล 
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คู่มือการใช้งานสารสนเทศ 

สถาบันภาษา ศลิปะและวัฒนธรรม 

7.  ให้คลิกปุ่ม Add เพ่ือยืนยันข้อมูล 
 

 

 
 
วิธีกำรรำยงำนข้อมูล 
 

1.  น าลูกศรชี้ที่ รหัสนักศึกษา เพื่อดูข้อมูลโดยละเอียด ดังภาพ 
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2.  ปรากฏหน้าต่างแสดงข้อมูลโดยละเอียดดังภาพ 
 

 
 
3.  การรายงานผลเชิงสถิติ  โดยสามารถเลือกให้มีการรายงานจ านวนนักศึกษาตามปีการศึกษา 

ช่วงระยะเวลาที่เลือก และการเลือกแสดงแบบแผนภูมิทรงกระบอกหรือแบบวงกลม 
 

 
แสดงการรายงานผลในรูปแบบตาราง 
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คู่มือการใช้งานสารสนเทศ 

สถาบันภาษา ศลิปะและวัฒนธรรม 

ศูนย์ภำษำ (กิจกรรมครั้งที่ 2) 
 

ขอบเขตข้อมูลสำรสนเทศ ศูนย์ภำษำ 
 

ข้อมูลนักศึกษำปริญญำเอก 

 

การจัดเก็บข้อมูลเกี่ยวกับผลการสอบวัดระดับทักษะทางด้านภาษาอังกฤษ ให้กับนักศึกษา
ปริญญาเอก บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ และการจัดสอนภาษาอังกฤษส าหรับผู้ที่
สอบไม่ผ่าน โดยควรจัดท าระบบฐานข้อมูลนักศึกษาบัณฑิตศึกษาส าหรับศูนย์ภาษา V.1.2 สถาบัน
ภาษา ศิลปะและวัฒนธรรม ในโปรแกรม Microsoft Access  ระบบมีความสามารถในการจัดเก็บ
ข้อมูล โดยสามารถค้นหาข้อมูลได้จากรายชื่อ และรหัสนักศึกษา โดยแบ่งรายละเอียดเป็นประเภท 2 
ประเภทคือ  

1. ผลการสอบวัดระดับภาษาอังกฤษส าหรับบัณฑิตศึกษา (GEP Test) แบ่งการรายงาน
ข้อมลูดังนี้ 
- ชื่อ นามสกุล 
- รหัสนักศึกษา 
- สาขาวิชา 
- ข้อมูลการติดต่อ 
- ผลการสอบ สามารถเพ่ิมเติมผลสอบได้ไม่เกิน 8 ครั้ง แบ่งการเพ่ิมเติมข้อมูล เป็น 

ผลการสอบ 4 ด้าน คือ Listening Grammar Reading และ Writing  
- การขอใบรับรอง ครั้งที่ วันที่ขอ วันที่รับ  
- ผลการสอบว่าผ่าน ไม่ผ่าน 

2. ผลการเรียนภาษาอังกฤษส าหรับบัณฑิตศึกษา  
- ชื่อ นามสกุล 
- รหัสนักศึกษา 
- สาขาวิชา 
- ข้อมูลการติดต่อ 
- ผลการเรียน แบ่งเป็นระดับ 1-3 ระบุระยะเวลาในการเรียน 
- การขอใบรับรอง ครั้งที่ วันที่ขอ วันที่รับ  
- ผลการเรียนว่าผ่าน ไม่ผ่าน 
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หลักสูตรกำรสอนทักษะทำงด้ำนภำษำระยะสั้น 
 

ในการจัดการเรียนการสอนทักษะทางด้านภาษาระยะสั้น ส าหรับนักศึกษา อาจารย์ บุคลากร 
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ และบุคคลภายนอกที่สนใจ ควรมีการจัดเก็บข้อมูลในส่วน
รายละเอียดดังต่อไปนี้ 

1. การลงทะเบียนเรียนออนไลน์  โดยสามารถลงทะเบียนผ่านทางหน้ าเว็บไซต์  
และสามารถสั่งพิมพ์ใบสมัคร เพ่ือน าใบสมัครมาช าระค่าลงทะเบียนที่ส านักงาน 
ศูนย์ภาษาได้ พร้อมรับใบเสร็จรับเงิน 

2. การจัดเก็บข้อมูลเกี่ยวกับรายชื่อผู้ที่ผ่านการอบรม และลงทะเบียนรับวุฒิบัตร ในกรณีที่
มีผู้มารับแล้ว แต่ท าใบประกาศหาย และต้องการขอใหม่ ผู้ที่ต้องการขอใหม่ควรเขียน
ใบค าร้องและได้การอนุมัติจากผู้อ านวยการเพ่ือขอใบประกาศอีกครั้งได้ 

3. ฐานข้อมูลรายชื่อผู้ลงทะเบียนเรียนในแต่ละหลักสูตร รวมถึงข้อมูลในการติดต่อ  
เพ่ือเป็นฐานข้อมูลในการประชาสัมพันธ์หลักสูตรในปีต่อไป  

 
ห้องชมภำพยนตร์ 

ศูนย์ภาษาได้ให้บริการห้องชมภาพยนตร์ โดยมีภาพยนตร์ทั้งอังกฤษ เกาหลี ญี่ปุ่น รวมถึง
ไทย (ส าหรับนักศึกษาต่างชาติ) การจัดเก็บแบ่งเป็นรายละเอียดดังนี้ เพ่ือง่ายต่อการค้นหา 

- ประเภทของหนัง 
- รหัสของหนัง 
- รายชื่อ  
นักศึกษาที่เข้าใช้บริการจะต้องท าการแลกบัตรนักศึกษาเพ่ือเข้าใช้บริการ 

 
โปรแกรม Tell Me More Online 

- คู่มือในการใช้โปรแกรม  
- ตารางการอบรม โดยสามารถลงทะเบียนออนไลน์ได้ 
- ผลการประมวลจ านวนชั่วโมงการเข้าใช้งาน และคะแนนในการท าบททดสอบ 
- การประเมินความพึงพอใจในระบบ 
บางส่วนให้มีการแสดงบนหน้าเว็บไซต์ของโปรแกรม http://www.tmm.cmru.ac.th 
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คู่มือการใช้งานสารสนเทศ 

สถาบันภาษา ศลิปะและวัฒนธรรม 

ระบบฐำนข้อมูลนักศึกษำบัณฑิตศึกษำส ำหรับศูนย์ภำษำ V.1.2 

 
 

ระบบฐานข้อมูลนักศึกษาบัณฑิตศึกษา ส าหรับศูนย์ภาษา V.1.2 เป็นฐานข้อมูลเพ่ือจัดเก็บ
ข้อมูลข้อมูลพ้ืนฐาน ผลการเรียนและผลการสอบภาษาอังกฤษของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  ที่
ศึกษา ณ บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ ระบบนี้ได้ใช้เครื่องมือในการจัดเก็บโดยใช้
โปรแกรม Microsoft Access ซึ่งสามารถก าหนดรูปแบบและข้อมูลในการจัดเก็บได้เอง 

Microsoft Access คือ โปรแกรมเพ่ือพัฒนาระบบฐานข้อมูล มีตารางเก็บข้อมูลและสร้าง
แบบสอบถามได้ง่าย มีวัตถุคอนโทลให้เรียกใช้ในรายงานและฟอร์ม สร้างมาโครและโมดูลด้วยภาษา
เบสิก เพ่ือประมวลผลตามหลักภาษาโครงสร้าง สามารถใช้โปรแกรมนี้เป็นเพียงระบบฐานข้อมูลให้
โปรแกรมจากภายนอกเรียกใช้ก็ได้   ไมโครซอฟท์แอคเซส (Microsoft Access) ต่างกับ วิชวลเบสิก 
(Visual Basic) หรือวิชวลเบสิกดอทเน็ต (Visual Basic .Net) เพราะ วิชวลเบสิกไม่มีส่วนเก็บข้อมูล
ในตนเอง แต่สามารถพัฒนาโปรแกรมได้หลากหลาย เช่น พัฒนาโปรแกรมควบคุมอุปกรณ์ โปรแกรม
ประยุกต์ทางวิทยาศาสตร์ เกมส์ หรือเชื่อมต่อกับระบบฐานข้อมูลภายนอก เป็นภาษาที่เหมาะกับการ
พัฒนาโปรแกรมประยุกต์ (Application) ส่วนไมโครซอฟท์แอคเซสเหมาะส าหรับนักพัฒนาระบบ
ฐานข้อมูลที่ไม่ต้องการโปรแกรมที่ซับซ้อน ความสามารถของโปรแกรมที่ส าคัญคือสร้างตาราง 
แบบสอบถาม ฟอร์ม หรือรายงานในแฟ้มเดียวกันได้ ด้วยคุณสมบัติพ้ืนฐานและวิซซาร์ด  (Wizard)  
จึงอ านวยให้พัฒนาโปรแกรมให้แล้วเสร็จได้ในเวลาอันสั้น มีเครื่องมือที่อ านวยความสะดวก 
ในการพัฒนาระบบฐานข้อมูลอย่างครบถ้วน  (ข้อมูลจาก  http://mixspecr.wordpress.com 
/2012/06/05/microsoft-access-ความหมาย/.) จึงได้ระบบฐานข้อมูลนักศึกษาบัณฑิตศึกษา 
ส าหรับศูนย์ภาษา V.1.2 ซึ่งมีการจัดเก็บข้อมูล 2 ส่วนคือ  

1. ผลการสอบวัดระดับภาษาอังกฤษส าหรับบัณฑิตศึกษา (GEP Test) แบ่งการรายงาน
ข้อมูลดังนี้ 

- ชื่อ นามสกุล 
- รหัสนักศึกษา 
- สาขาวิชา 
- ข้อมูลการติดต่อ 
- ผลการสอบ สามารถเพ่ิมเติมผลสอบได้ไม่เกิน 8 ครั้ง แบ่งการเพ่ิมเติมข้อมูล เป็น 

ผลการสอบ 4 ด้าน คือ Listening Grammar Reading และ Writing  
- การขอใบรับรอง ครั้งที่ วันที่ขอ วันที่รับ  
- ผลการสอบว่าผ่าน ไม่ผ่าน 
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2. ผลการเรียนภาษาอังกฤษส าหรับบัณฑิตศึกษา  
- ชื่อ นามสกุล 
- รหัสนักศึกษา 
- สาขาวิชา 
- ข้อมูลการติดต่อ 
- ผลการเรียน แบ่งเป็นระดับ 1-3 ระบุระยะเวลา 

ในการเรียน 
- การขอใบรับรอง ครั้งที่ วันที่ขอ วันที่รับ  
- ผลการเรียนว่าผ่าน ไม่ผ่าน 

 

 
 

แสดงฐานข้อมูลบณัฑตินักศึกษา 
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คู่มือการใช้งานสารสนเทศ 

สถาบันภาษา ศลิปะและวัฒนธรรม 

วิธีกำรใช้งำนระบบฐำนข้อมูลนักศึกษำบัณฑิตศึกษำส ำหรับศูนย์ภำษำ V.1.2 
 

1. เปิดไฟล์ “ฐำนข้อมูลบัณฑิตศึกษำ”  
 

 
 

2.  ด้านซ้ายของหน้าต่าง แบ่งเป็น 3 ส่วน คือ 1. ตาราง 2. ฟอร์ม 3. รายงาน เมื่อต้องการเพ่ิม/ดู
รายชื่อนักศึกษาในรูปแบบตาราง ให้ คลิกสองครั้งที่ รายชื่อนักศึกษา จะปรากฏดังภาพ 
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3.  เมื่อต้องการเพ่ิมข้อมูลในแต่ละช่อง ให้คลิกสองครั้งที่ บันทึกข้อมูล และคลิก เพิ่มรำยช่ือใหม่
ดังภาพ 

 

 
 

4.  เมื่อต้องการบันทึกผลการสอบให้คลิก “GEP Test”  และท าการกรอกข้อมูล ซึ่งมีรายละเอียด
ผลคะแนนสอบในแต่ละครั้ง วันที่  ทักษะ รวม คิดเป็นร้อยละ เทียบระดับ ผลสอบสอบ ผ่าน ไม่ผ่าน  
ดังภาพ 
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คู่มือการใช้งานสารสนเทศ 

สถาบันภาษา ศลิปะและวัฒนธรรม 

5.  เมื่อต้องการบันทึกผลการเรียนให้คลิก “ภำษำอังกฤษส ำหรับบัณฑิตศึกษำ” และท าการกรอก
ข้อมูล ซึ่งมีรายละเอียดผลการเรียนในระดับที่ 1-3 เรียนตั้งแต่วันที่ ถึงวันที่ ผลการเรียนผ่าน ไม่ผ่าน  ดัง
ภาพ 

 
 
นอกจากนี้ยังมีการเพ่ิมจ านวนครั้งในการขอใบรับรอง ดังภาพ 
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จากกิจกรรมการจดัการความรู้ (KM) 
ประจ าปีการศึกษา 2556 

6. จากนั้นคลิก บันทึกข้อมูล หรือไม่ต้องการข้อมูลนี้ให้คลิก เลิกท ำ 
 

 
 

7.  ถ้าไม่ต้องการข้อมูลที่ท าการบันทึกให้คลิก เลิกท ำ 
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คู่มือการใช้งานสารสนเทศ 

สถาบันภาษา ศลิปะและวัฒนธรรม 

8.  เมื่อต้องการลบข้อมูลของนักศึกษา ให้ไปที่ ค้นหำรำยช่ือ เมื่อพบแล้วให้คลิก ลบรำยชื่อนี้ 
 

 
 
9.  เมื่อต้องการดูรายงานผล ให้คลิกตรงที่เป็นรายงาน ตรง GEP Test หรือ ภำษำอังกฤษส ำหรับ
บัณฑิตศึกษำ ดังภาพ 
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จากกิจกรรมการจดัการความรู้ (KM) 
ประจ าปีการศึกษา 2556 

10. เมื่อต้องการพิมพ์ข้อมูล สามารถสั่งพิมพ์ในค าสั่งพิมพ์โดยก าหนดหมายเลข ID 
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คู่มือการใช้งานสารสนเทศ 

สถาบันภาษา ศลิปะและวัฒนธรรม 

ศูนยศ์ิลปวัฒนธรรม (กจิกรรมครั้งที่ 3) 
 

ขอบเขตข้อมูลสำรสนเทศ ศูนย์ศิลปวัฒนธรรม 
 
โครงกำร/กิจกรรม ประจ ำปีงบประมำณ 

เสนอให้มีการจัดท าข้อมูลโครงการ/กิจกรรมของศูนย์ศิลปวัฒนธรรมทั้งหมด โดยแบ่งเป็น
ปีงบประมาณ และจัดแบ่งข้อมูลดังต่อไปนี้ 

- ชื่อโครงการ/กิจกรรม 
- หลักการและเหตุผล 
- วัตถุประสงค์ 
- วัน เวลา และสถานที่ด าเนินการ 
- ตัวชี้วัดเป้าหมาย (เชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ) 
- ภาพกิจกรรม 

 
เพชรรำชภัฏ-เพชรล้ำนนำ 

เสนอให้มีการจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับผู้มีความรู้ความสามารถทางด้านศิลปวัฒนธรรม และการ
สืบทอดไปสู่อนุชนรุ่นหลัง  

- ชื่อ นามสกุล 
- ได้รับรางวัลในสาขา / ด้าน 
- ที่อยู่ในการติดต่อ 
- ภาพกิจกรรม 
- ภาพเคลื่อนไหวเกี่ยวกับผลงานทางด้านศิลปวัฒนธรรม 

 
โครงกำรฝึกอบรมหลักสูตรระยะสั้น 
     เสนอให้มีการจัดเก็บข้อมูลเกี่ยวกับการฝึกอบรมหลักสูตรระยะสั้นเกี่ยวกับศิลปวัฒนธรรม 
เพ่ือเป็นข้อมูลในการด าเนินโครงการต่อไปในอนาคต  โดยแบ่งรายละเอียดดังนี้ 

- ชื่อหลักสูตรในการอบรม 
- วิทยากรที่มาอบรม 
- วัน เวลา และสถานที่ด าเนินการอบรม 
- ที่อยู่ติดต่อและเบอร์โทรศัพท์วิทยากร 
- ภาพกิจกรรม 
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จากกิจกรรมการจดัการความรู้ (KM) 
ประจ าปีการศึกษา 2556 

 
โครงกำรธรรมะศึกษำ 

          เสนอให้มีการจัดเก็บข้อมูลเกี่ยวกับโครงการธรรมศึกษา เพื่อให้นักศึกษา/ผู้เข้าร่วมการอบรม 
สามารถค้นหา ห้องสอบ และผลการสอบได้ โดยแบ่งรายละเอียดดังนี้ 

- รายชื่อนักศึกษาที่เข้าร่วมโครงการ แบ่งเป็น ชั้นตรี โท และเอก 
- ตารางห้องสอบ 
- ผลการสอบ 
- คู่มือการสอบนักธรรมในแต่ละชั้นปี สามารถดาวน์โหลดผ่านเว็บไซต์ของสถาบันได้ 
- ภาพกิจกรรม 

 
โครงกำรจัดท ำวำรสำรทำงวิชำกำรเกี่ยวกับศิลปวัฒนธรรม “ข่วงผญำ 

เสนอให้มีการจัดเก็บข้อมูลเกี่ยวกับโครงการวารสารทางวิชาการเกี่ยวกับศิลปวัฒนธรรม 
“ข่วงผญา” โดยแบ่งรายละเอียดดังนี้ 

- ชื่อผู้เขียนบทความ/ประวัติโดยย่อ 
- ชื่อบทความ 
- ไฟล์บทความ 
- ภาพกิจกรรม 

เสนอให้มีการจัดเก็บข้อมูลเกี่ยวกับวารสารวัฒนธรรม โดยแบ่งรายละเอียดดังนี้ 
- ฉบับที่ใด ประจ าปีที่ใด 
- ชื่อผู้เขียนบทความ/ประวัติโดยย่อ 
- ชื่อบทความ 
- ไฟล์บทความ 
- ภาพกิจกรรมภาพกิจกรรม 
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คู่มือการใช้งานสารสนเทศ 

สถาบันภาษา ศลิปะและวัฒนธรรม 

ระบบฐำนข้อมูลกำรอบรมด้ำนศิลปวัฒนธรรม 
 
 
 ระบบฐานข้อมูลการอบรมด้านศิลปวัฒนธรรม เป็นระบบฐานข้อมูลที่จัดเก็บข้อมูลเกี่ยวกับ
หลักสูตรการอบรมด้านศิลปวัฒนธรรมที่ศูนย์ศิลปวัฒนธรรม จัดกิจกรรมอบรมเป็นประจ าทุกปี  ซึ่งมี
การจัดเก็บโดยแบ่งข้อมูล ดังนี้ 

- ข้อมูลวิทยากรในการอบรม 
- รายชื่อผู้เข้าฝึกอบรม 
- ข้อมูลผู้ที่ฝึกอบรม เข้าร่วมอบรมหลักสูตรใด ผ่าน/ไม่ผ่าน การรับวุฒิบัตร 

เพ่ือการน าข้อมูลในส่วนของพ่อครู แม่ครู ครูภูมิปัญญาล้านนา ซึ่งได้จัดเก็บข้อมูลการติดต่อ 
ประสานงาน เพื่อสามารถประสานงานในการจัดการอบรมและได้ทราบถึงจ านวนครูภูมิปัญญาล้านนา
ในแต่ละแขนงได้  และรายชื่อและจ านวน ของผู้เข้าร่วมการอบรม เพ่ือเป็นข้อมูลพ้ืนฐานในการ
ประชาสัมพันธ์ เพ่ือการต่อยอดกิจกรรมการอบรมให้มีขยายกว้างขึ้น และมีกลุ่มเยาวชน หรือบุคคล
ทั่วไป เพื่อให้เกิดการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมได้อย่างต่อเนื่อง  

ระบบฐานข้อมูล สามารถค้นหาข้อมูลได้โดยการค้นหาตามรายชื่อ ปีที่ฝึกอบรม หลักสูตร 
การผ่านไม่ผ่าน และรายงานออกมาในรูปแบบของ Excel  

 
วิธีกำรใช้งำนระบบฐำนข้อมูลกำรอบรมด้ำนศิลปวัฒนธรรม 
 
กำรกรอกข้อมูล 

1.  ลงชื่อเข้าใช้งาน ดังภาพ (ท้ังนี้ Admin จะเป็นผู้ก าหนดชื่อผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน เพ่ือท า
การกรอกข้อมูล  
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จากกิจกรรมการจดัการความรู้ (KM) 
ประจ าปีการศึกษา 2556 

2.  เมื่อลงชื่อเข้าใช้งานเรียบร้อยแล้ว จะข้ึนหน้าต่างดังภาพ 
 

 
 
3.   ให้เลือกประเภทของข้อมูลที่ต้องการกรอก ในด้านซ้ายบน โดยแบ่งเป็น ข้อมูลวิทยากร 

รายชื่อหลักสูตรที่เปิดอบรม ข้อมูลผู้ฝึกอบรม ข้อมูลการอบรม ดังภาพ 
 

 
 
 
 



25 
 

คู่มือการใช้งานสารสนเทศ 

สถาบันภาษา ศลิปะและวัฒนธรรม 

4.  การกรอกข้อมูลวิทยากร จะขึ้นหน้าต่างดังภาพ และกรอกข้อมูลในแต่ละช่อง ซึ่งจะต้อง
กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน ในช่องที่มีดอกจันสีแดง (*) แต่ถ้าหากไม่มีข้อมูลในส่วนนั้นจริงๆ ให้กรอก
เครื่องหมายยัติภังค ์หรือเครื่องหมายขีด (-) แทน และเม่ือกรอกข้อมูลครบถ้วนให้คลิกที่   

 

 
 

5.   เมื่อเพ่ิมแล้วจะกลับมาที่หน้าต่าง ตารางแสดงข้อมูล ซึ่งเราสามารถเพ่ิมเติมได้อีก หรือ 
แก้ไขข้อมูล โดยคลิกที่ ตัวเลือก จะมีให้เลือกระหว่าง “ดู” และ “แก้ไข” ดังภาพ และแก้ไขข้อมูล 
จากนั้น คลิกท่ี                   เพ่ือยืนยันข้อมูล  

 

 
 

เพิ่ม 

แก้ไข 
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จากกิจกรรมการจดัการความรู้ (KM) 
ประจ าปีการศึกษา 2556 

6.  การกรอกข้อมูลรายชื่อหลักสูตรที่เปิดอบรม ให้คลิกที่  “เพ่ิม/แก้ไข” จะขึ้นหน้าต่างดัง
ภาพ และกรอกข้อมูลในแต่ละช่อง ซึ่งจะต้องกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน ในช่องที่มีดอกจันสีแดง (*)  
แต่ถ้าหากไม่มีข้อมูลในส่วนนั้นจริงๆ ให้กรอกเครื่องหมายยัติภังค์ หรือเครื่องหมายขีด (-) แทน  
และเม่ือกรอกข้อมูลครบถ้วนให้คลิกท่ี  “Insert” หรือถ้าต้องการยกเลิก ให้คลิกท่ี “Cancel” 
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คู่มือการใช้งานสารสนเทศ 

สถาบันภาษา ศลิปะและวัฒนธรรม 

7.  เมื่อเพ่ิมข้อมูลเรียบร้อยแล้ว สามารถคลิกเพ่ือแก้ไขหรือคัดลอกได้ โดยคลิกที่ ตัวเลือก 
จะมีให้เลือก  “แก้ไข”  หรือ “คัดลอก” ดังภาพ เมื่อแก้ไขเรียบร้อยให้คลิก “Update” 

  
 8.  การกรอกข้อมูลผู้ฝึกอบรม  ให้คลิกที่  “เพ่ิม” หรือ “เพ่ิมผู้ฝึกอบรม/ข้อมูลการอบรม” 
จะข้ึนหน้าต่างดังภาพ  
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จากกิจกรรมการจดัการความรู้ (KM) 
ประจ าปีการศึกษา 2556 

 9.  กรอกข้อมูลในแต่ละช่อง ซึ่งจะต้องกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน ในช่องที่มีดอกจันสีแดง (*) 
แต่ถ้าหากไม่มีข้อมูลในส่วนนั้นจริงๆ ให้กรอกเครื่องหมายยัติภังค์ หรือเครื่องหมายขีด (-) แทน และ
กรอกข้อมูลในส่วนของหลักสูตร “กรุณาเลือก” คลิกเลือกหลักสูตรที่ต้องการ กรอกปีที่อบรม สถานะ 
จะมีให้เลือก “ผ่าน” “ไม่ผ่าน” และการรับวุฒิบัตร “รับแล้ว” “ยังไม่ได้รับ” จากนั้นคลิกที่ “เพ่ิม” 

 

 

 
 
 10.  เมื่อเพ่ิมข้อมูลเรียบร้อยแล้ว สามารถคลิกเพ่ือแก้ไขหรือคัดลอกได้ โดยคลิกที่ ตัวเลือก 
จะมีให้เลือก “ดู” “แก้ไข”  หรือ “ข้อมูลการอบรม” ดังภาพ เมื่อแก้ไขเรียบร้อยให้คลิก “แก้ไข” 
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คู่มือการใช้งานสารสนเทศ 

สถาบันภาษา ศลิปะและวัฒนธรรม 

11.  การกรอกข้อมูลการอบรม ให้คลิกท่ี “เพ่ิม” หรือ “เพ่ิม/แก้ไข” จะขึ้นหน้าต่างดังภาพ
   

 
 

 12. กรอกข้อมูลในแต่ละช่อง ในส่วนของชื่อ หลักสูตร ปีที่อบรม สถานะ รับวุฒิบัตร ดังภาพ 
แล้วคลิก “Insert” ในกรณีนี้จะต้องกรอกข้อมูลในส่วนของข้อมูลผู้ฝึกอบรมแล้ว จะมีรายชื่อให้เลือก 
เพ่ือสามารถเพ่ิมเติมได้ว่า รายชื่อนี้ เข้าอบรมหลักสูตรอะไรบ้าง ปีอะไร  
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จากกิจกรรมการจดัการความรู้ (KM) 
ประจ าปีการศึกษา 2556 

กำรค้นหำข้อมูล 
  
 1.   ข้อมูลวิทยำกร  ให้คลิก “ค้นหา” จากนั้นพิมพ์ค าที่ต้องการค้นหา 
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คู่มือการใช้งานสารสนเทศ 

สถาบันภาษา ศลิปะและวัฒนธรรม 

 2.   ข้อมูลผู้ฝึกอบรม  ให้คลิก “ค้นหา” จากนั้นพิมพ์ค าท่ีต้องการค้นหา ซึ่งสามารถค้นหา
ได้จากค าน าหน้า อายุ นักศึกษาหลักสูตร/อาชีพ ที่ท างาน หรือ พิมพ์ค าค้นหา จากนั้นคลิก “ค้นหา”  

 

 
 

 3.   ข้อมูลกำรอบรม  ให้คลิก “ค้นหา” จากนั้นพิมพ์ค าท่ีต้องการค้นหา ซึ่งสามารถค้นหาได้
จาก ID ผู้ฝึกอบรม หลักสูตร ปีที่อบรม สถานะ และการรับวุฒิบัตร หรือ พิมพ์ค าค้นหา จากนั้นคลิก 
“ค้นหา”  
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จากกิจกรรมการจดัการความรู้ (KM) 
ประจ าปีการศึกษา 2556 

กำรส่งออกข้อมูล (Export Data) 
 
 1.   ข้อมูลวิทยำกร ให้คลิกปุ่ม “ส่งออก” โดยจะมีตัวเลือก 3 ตัวเลือก คือ Printer 
Friendly (คือการสั่งพิมพ์เฉพาะข้อมูลที่ต้องการผ่านเครื่องพิมพ์) Excel (การแปลงไฟล์มาในรูปแบบ
ไฟล์ Excel) และ Word (การแปลงไฟล์มาในรูปแบบไฟล์ Word) 
 

 
 

 2.  ข้อมูลรำยชื่อหลักสูตรที่เปิดอบรม  ให้คลิกปุ่ม “ส่งออก” โดยจะมีตัวเลือก 3 ตัวเลือก 
คือ Printer Friendly (คือการสั่งพิมพ์เฉพาะข้อมูลที่ต้องการผ่านเครื่องพิมพ์) Excel (การแปลงไฟล์
มาในรูปแบบไฟล์ Excel) และ Word (การแปลงไฟล์มาในรูปแบบไฟล์ Word) 
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สถาบันภาษา ศลิปะและวัฒนธรรม 

3.   ข้อมูลผู้ฝึกอบรม ให้คลิกปุ่ม “ส่งออก” โดยจะมีตัวเลือก 3 ตัวเลือก คือ Printer 
Friendly (คือการสั่งพิมพ์เฉพาะข้อมูลที่ต้องการผ่านเครื่องพิมพ์) Excel (การแปลงไฟล์มาในรูปแบบ
ไฟล์ Excel) และ Word (การแปลงไฟล์มาในรูปแบบไฟล์ Word) 
 

 
 
 

3.   ข้อมูลกำรฝึกอบรม ให้คลิกปุ่ม “ส่งออก” โดยจะมีตัวเลือก 3 ตัวเลือก คือ Printer 
Friendly (คือการสั่งพิมพ์เฉพาะข้อมูลที่ต้องการผ่านเครื่องพิมพ์) Excel (การแปลงไฟล์มาในรูปแบบ
ไฟล์ Excel) และ Word (การแปลงไฟล์มาในรูปแบบไฟล์ Word) 
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คู่มือการใช้งานสารสนเทศ 

สถาบันภาษา ศลิปะและวัฒนธรรม 

ศูนยใ์บลำนศึกษำ (กิจกรรมครั้งที่ 3) 
 

ขอบเขตข้อมูลสำรสนเทศ ศูนย์ใบลำนศึกษำ 
 
เขตของระบบฐำนข้อมูล 

ขอบเขตด้านระบบ ประกอบด้วย 
1)  สามารถให้บริการสืบค้นฐานข้อมูลเอกสารใบลาน 
2)  สามารถเชื่อมโยงข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยและเว็บไซต์ภายนอก 
3)  สามารถประมวลผลการเข้าใช้งานระบบ 

ขอบเขตด้านฐานข้อมูลที่ใช้ท าระบบ 
1)  หนังสือหายาก 
2)  เอกสารใบลาน / พับสา 
3)  ภาพถ่าย 
4)  วีดีทัศน์ 
5)  เสียงบันทึก 
6)  รูปแบบไฟล์คอมพิวเตอร์อ่ืน ๆ 

 
แผนกำรด ำเนนิงำน  

1)   รวบรวมข้อมูลเอกสารใบลานและเอกสารโบราณ 
2)   วิเคราะห์และออกแบบโครงสร้างระบบ  
3)   พัฒนาระบบ 
4)   ทดสอบการติดตั้งระบบและทดลองใช้ 
5)   แก้ไขปรับปรุง  
6)   ใช้งานระบบจริง   
7)   ประเมินผลการใช้งาน 
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ระบบฐำนข้อมูลเอกสำรโบรำณ 
 
 

ฐานข้อมูลเอกสารโบราณ ของศูนย์ใบลานศึกษา สถาบันภาษา ศิลปะและวัฒนธรรม 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ จัดท าข้ึนเพื่อเผยแพร่ข้อมูลและภาพถ่ายเอกสารโบราณ ทั้งท่ีเป็นคัมภีร์
ใบลาน พับสา สมุดข่อย และอ่ืนๆ ที่ศูนย์ใบลานศึกษา ได้ส ารวจ ท าทะเบียนและถ่ายภาพไว้ เพ่ือให้
นักวิจัย นักศึกษา หรือผู้สนใจทั่วไปได้สืบค้นและน าไปใช้ประโยชน์ทางวิชาการ โดยเน้นเอกสารที่
บันทึกด้วยอักษรตระกูลไท เช่น ไทยวน (ล้านนา) ไทลื้อ ไทขึน ไทใหญ่ ลาว และธรรมอีสาน ในเขต
พ้ืนที่ภาคเหนือและภาคตะวันออกเฉียงเหนือของประเทศไทย ภาคตะวันออกของประเทศสาธารณรัฐ
แห่งสหภาพพม่า (รัฐฉาน) สปป.ลาว และมณฑลยูนนาน ประเทศจีน 

 
ในการสืบค้นฐานข้อมูลเอกสารโบราณ ของศูนย์ใบลานศึกษาฯ ผู้ใช้บริการสามารถเข้าถึงได้

ผ่านระบบอินเทอร์เน็ทที่ http://10.2.18.45/project1/login.php  โดยแบ่งเป็น 2 ส่วน คือ 1)
ผู้จัดการระบบ จะมีช่องส าหรับบันทึกข้อมูลต่างๆ พร้อมภาพถ่ายของเอกสารโบราณแต่ละเรื่อง และ 
2) ส่วนของผู้ใช้งาน สามารถสืบค้นและท าส าเนาเอกสารโบราณได้ ด้วยค าค้นต่างๆ คือ ประเภท
เอกสาร หมวดหมู่ (เนื้อหา) ภาษา อักษร ปีที่สร้าง (พ.ศ.) และค าสืบค้น (ชื่อเรื่องเอกสาร, ค าส าคัญ) 
ตลอดจนการสืบค้นอย่างละเอียด ซึ่งประกอบด้วย รหัสเอกสาร ชื่อเรื่อง ชื่อรอง ประเภทเอกสาร 
หมวดหมู่ ภาษา อักษร เจ้าของ ผู้บริจาค ปี (พ.ศ.) สภาพ สถานที่ ข้อความท้ายเอกสาร หมายเหตุ 
และชื่อผู้บันทึกข้อมูล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

http://10.2.18.45/project1/login.php
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สถาบันภาษา ศลิปะและวัฒนธรรม 

วิธีกำรใช้งำนระบบฐำนข้อมูลเอกสำรโบรำณ 
 
1) พิมพ์ http://10.2.18.45/project1/login.php หรือคลิกที่ลิงค์ “ฐานข้อมูลเอกสาร

โบราณ” จากเวปไซต์ http://www.ilac.cmru.ac.th/  

 
2) พิมพ์ค าค้นเบื้องต้นในช่องต่าง ๆ คือ 

- ประเภทเอกสาร  - หมวดหมู่ (เนื้อหา)  - ภาษา   - อักษร    
- ปีที่สร้าง (พ.ศ.)  - ค าสืบค้น (ชื่อเรื่องเอกสาร, ค าส าคัญ ซึ่งเลือกได้ทั้งแบบตรงตัว 

ส่วนใดส่วนหนึ่ง หรือ วลี) 
 

 

http://10.2.18.45/project1/login.php
http://www.ilac.cmru.ac.th/
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ตัวอย่าง ผลการสืบค้นจากชื่อเรื่อง หรือค าส าคัญ คือ “ต านาน” 

 
 

3) การเปิดดูรายระเอียดของเอกสารแต่ละเรื่อง โดยคลิกที่ รหัสเอกสาร  
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การดูภาพถ่าย สามารถคลิกท่ี “ภาพ” หากต้องการดูภาพขยายให้คลิกที่ภาพถ่ายนั้นๆ 
 

 
 

4) การดูหรือท าส าเนาภาพถ่าย เมื่อเปิดดูภาพถ่ายเอกสารโบราณ ผู้ใช้สามารถคลิกขวา เพ่ือ
บันทึกรูปภาพเพ่ือจัดเก็บข้อมูลได้ ดังนี้ 
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กำรสืบค้นขั้นสูง / แบบละเอียด สามารถคัดกรองเอกสารได้ตามความต้องการ 
 

 
 

หมำยเหตุ ในหน้าแสดงผลการค้นหา หรือหน้าแรกที่แสดงรายการ สามารถเรียงล าดับเอกสารตาม
รหัสเอกสาร   ชื่อเอกสาร ประเภทเอกสาร หมวดหมู่ อักษร ภาษา ปี และสถานที่จัดเก็บข้อมูลได้ 
(เรียงตามอักษร)  
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คู่มือการใช้งานสารสนเทศ 

สถาบันภาษา ศลิปะและวัฒนธรรม 

ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร (กิจกรรมครั้งที่ 4) 
 

ขอบเขตข้อมูลสำรสนเทศ ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร 
 
ฐำนข้อมูลธุรกำร 

ปัจจุบันใช้ระบบสารบรรณอิเล็กโทรนิกส์  e-document ของมหาวิทยาลัย ผ่านทาง 
http://www.edocument.cmru.ac.th โดยมีส านักงานผู้อ านวยการเป็นศูนย์กลางการส่งเอกสาร 
สารบรรณอิเล็กโทรนิกส์ ไปยังหน่วยงานภายใน ในแต่ละ account สามารถเข้าใช้งานได้เพียง 
 1 account ต่อ 1 ครั้ง ไม่สามารถ log in เข้าใช้งานพร้อมกันได้ และในบางครั้งการเข้าถึงช้า  
ถ้าหากจ านวนข้อมูลมาก แต่ยังคงใช้ระบบเดิมอยู่เนื่องจากต้องมีการเชื่อมโยงกับส่วนกลางของ
มหาวิทยาลัย 

 
ฐำนข้อมูลกำรเงิน 

การจัดท าเอกสารเบิกจ่าย ได้จัดท าผ่านระบบสามมิติ ซึ่งมหาวิทยาลัยเป็นผู้ก าหนดให้ทุก
หน่วยงานใช้ เพ่ือการเชื่อมโยงกัน แต่มีการปริ้นท์เอกสารออกมาเพ่ือส่งเอกสารเบิกจ่ายให้กับทางการ
เงินของมหาวิทยาลัยเพ่ือขออนุมัติเบิกจ่ายตามระเบียบราชการ ซึ่งก่อนการส่งเอกสารต้องส าเนา
เอกสารการเบิกจ่ายทุกฉบับก่อนส่งการเงิน เพ่ือเป็นหลักฐานในการตรวจสอบภายหลัง 

 
กำรสแกนเอกสำร 

ในการส าเนาเอกสารเบิกจ่ายในทุกฉบับท าให้เกิดการสิ้นเปลืองกระดาษ ซึ่งในปีงบประมาณ
นี้ถูกปรับลดจากปีที่ผ่านมา ท าให้อาจไม่เพียงพอต่อการใช้งานให้ครบปีงบประมาณ จึงควรมีการ
สแกนเอกสารเบิกจ่ายแทนการส าเนาเป็นกระดาษ ซึ่งอุปกรณ์เทคโนโลยีสมัยนี้สามารถจัดท าได้ โดย
แบ่งการจัดเก็บเอกสารตามรหัสเบิกจ่าย เพ่ือให้ง่ายต่อการค้นหา ส าหรับหน่วยตรวจสอบภายในของ
มหาวิทยาลัยต่อไป  
 
ระบบรองรับกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยใน 

สถาบันได้เริ่มใช้ระบบ e-SAR ตั้งแต่ปีการศึกษา 2555 ซึ่งทางมหาวิทยาลัยได้น าต้นแบบไป
ปรับใช้ในระดับของมหาวิทยาลัย โดยก าหนดให้หน่วยงานจัดการเรียนการสอนที่ยังไม่เข้ารับการ
ประเมิน (ระดับวิทยาลัย) และหน่วยงานสนับสนุนให้ใช้ระบบ e-SAR ซึ่งพัฒนาระบบโดยส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ และก าหนดให้เริ่มใช้ในต้นเดือนพฤษภาคม 2557 ส าหรับรอบการ
ประเมินในปีการศึกษา 2556 

http://www.edocument.cmru.ac.th/


42 
 

จากกิจกรรมการจดัการความรู้ (KM) 
ประจ าปีการศึกษา 2556 

ฐำนข้อมูลเอกสำรเบิกจ่ำย 
 
 

 ข้อมูลเอกสารเบิกจ่าย เป็นส่วนหนึ่งที่ส าคัญที่ควรเก็บรักษาไว้ตามระเบียบราชก าร  
เพ่ือการตรวจสอบการใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงานในแต่ละปีงบประมาณ  ในปีงบประมาณท่ีผ่าน
มา ได้มีการจัดท าเอกสารเบิกจ่าย ต่อหนึ่งโครงการจ านวนมาก และในหน่วยงาน ก็มีการด าเนินงาน
ในหลายโครงการ ซึ่งก่อนน าส่งงานการเงินของมหาวิทยาลัย หน่วยงานจะต้องส าเนาเอกสารเบิกจ่าย
ทุกฉบับ ไว้ที่หน่วยงาน เพ่ือเก็บเป็นหลักฐานในการตรวจสอบส าหรับหน่วยตรวจสอบภายใน  
ซึ่งปริมาณกระดาษที่ใช้ในแต่ละปีงบประมาณค่อนข้างเยอะ ท าให้สิ้นเปลืองงบประมาณ และในบางปี
มีการจัดเก็บที่ไม่เรียบร้อย ท าให้กระดาษเปื่อยยุ่ย บางครั้งเลอะเลือนไม่สามารถทราบรายการ 
ข้างในได้  จึงควรมีการจัดเก็บในรูปแบบไฟล์ดิจิตอล หรือ ไฟล์สแกนเอกสาร เพ่ือลดปริมาณกระดาษ 
และสามารถค้นหาได ้
 

วิธีกำรใช้งำนฐำนข้อมูลเอกสำรเบิกจ่ำย 
 

1.  การลงโปรแกรม FTP Server  (File Transfer Protocol Server) โดยนักวิชาการ
คอมพิวเตอร์  โดยก าหนด Folder ไว้ใน Drive : D จากนั้นแบ่ง Folder ตามปีงบประมาณ และ
โครงการ ดังภาพ  
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คู่มือการใช้งานสารสนเทศ 

สถาบันภาษา ศลิปะและวัฒนธรรม 

 
  

2.   น ากระดาษใส่ในเครื่องสแกนเอกสาร  
 

 
 

3.  กดปุ่ม Scanner จากนั้นใส่รหัสเพ่ือเข้าใช้งาน จากนั้นกดปุ่ม OK 
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4.  จากนั้นให้เลือก PC ที่ต้องการจัดเก็บ   
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สถาบันภาษา ศลิปะและวัฒนธรรม 

5.  เลือกการตั้งค่า โดยการสแกนเอกสาร แบบหน้าเดียว หรือ หน้า-หลัง เมื่อเลือกได้แล้วให้
คลิกท่ี OK 

 

 

 
 
 
 
 
 

1 

2 

3 
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จากกิจกรรมการจดัการความรู้ (KM) 
ประจ าปีการศึกษา 2556 

6.  จากนั้นให้เลือกประเภทไฟล์ที่ต้องการจัดเก็บ ในรูปแบบของ .pdf หรือ .tiff 
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คู่มือการใช้งานสารสนเทศ 

สถาบันภาษา ศลิปะและวัฒนธรรม 

7. จากนั้นก าหนดชื่อของไฟล์ โดยก าหนดชื่อตามหมายเลขเอกสารเบิกจ่าย จากนั้นกดปุ่ม 
OK  
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จากกิจกรรมการจดัการความรู้ (KM) 
ประจ าปีการศึกษา 2556 

8. จะกลับมาท่ีหน้าต่างเดิม จากนั้นให้กดปุ่ม Start  
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คู่มือการใช้งานสารสนเทศ 

สถาบันภาษา ศลิปะและวัฒนธรรม 

9.  เมื่อท าการส่งไฟล์สแกนจากเครื่องสแกนเรียบร้อยแล้ว มาดูใน Folder และย้ายไฟล์
จัดเก็บใน Folder ที่ต้องการ ตามโครงการต่างๆ  

 

 
 

10. เมื่อต้องการค้นหาเอกสาร ให้เข้าไปค้นหาในแต่ละ Folder โครงการ/กิจกรรม และ
สามารถดูรายละเอียด เอกสารเบิกจ่าย ดังตัวอย่าง 

 



สถาบันภาษา ศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่  
Institute of Languages, Arts  and Culture,  
Chiang Mai Rajabhat University 
202 ถ. ช้างเผือก อ. เมือง จ. เชียงใหม่ 50300 
202 Changpuak Rd.  Muang, Chiang Mai 50300  
โทรศัพท์/โทรสาร 053-885860, 885883   
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