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คู่มือการใช้งานระบบการจัดเก็บเอกสารและฐานข้อมูลอาจารย์พิเศษ 
 

 การเข้าใช้งานระบบการจัดเก็บเอกสารและฐานข้อมูลอาจารย์พิเศษ 

 การเข้าใช้งานระบบให้ไปที่หน้าเว็บไซต์ของสาขาวิชา โดยคลิกที่ “ระบบการจัดเก็บเอกสารและ
ฐานข้อมูลอาจารย์พิเศษ” โดยใช้งานผ่านอีเมล์ ผ่านระบบออนไลน์เพียงช่องทางเดียว โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 

 
ภาพที่ 5.2.1 หน้าจอการเข้าสู่ระบบการจัดเก็บเอกสารและฐานข้อมูลอาจารย์พิเศษ 
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 ขั้นตอนที่ 1 การเข้าใช้งานระบบการจัดเก็บเอกสารและฐานข้อมูลอาจารย์พิเศษ ด้วยการ Login 
ผ่าน Facebook หรือ Google Login 
  

 
ภาพที่ 5.2.๒ หน้าจอระบบฐานข้อมูลอาจารย์พิเศษ สาขาวิชาการแพทย์แผนจีน 

 
 
 ขั้นตอนที่ ๒ เมื่อเข้าสู่ระบบแล้วจะไปยังหน้าจอการตั้งค่าโปรไฟล์ของผู้เข้าใช้งาน เพ่ือให้ผู้ใช้งาน
สามารถปรับแต่งข้อมูลส่วนตัวได้ ในส่วนของการเข้าถึงข้อมูลส าหรับผู้เข้าใช้งาน จะก าหนดสิทธิ์ให้เฉพาะผู้ดูแล
ระบบเป็นผู้ก าหนดสิทธิ์เพียงอย่างเดียว 

 

 
ภาพที่ 5.2.๓ หน้าจอการตั้งค่าโปรไฟล์ 
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 ขั้นตอนที่ ๓ การก าหนดสิทธิ์ในการเข้าถึงข้อมูลอาจารย์พิเศษ ผู้ดูแลระบบจะเป็นผู้ก าหนดสิทธิ์เพียง
อย่างเดียว โดยเมื่อมีผู้ขอเข้าใช้งานระบบจะแสดงหน้าจอรายชื่อผู้เข้าใช้งาน (หน้าจอรายชื่อบุคลากร) ซึ่งผู้ดูแล
ระบบสามารถท าการก าหนดสิทธิ์การเข้าถึงข้อมูล โดยคลิกที่ปุ่ม “ Edit ” หากต้องการแก้ไขสิทธิ์ข้อมูลรายชื่อ
ผู้ใช้งาน หรือคลิกที่ปุ่ม “ Delete ”  หากต้องการลบข้อมูลรายชื่อผู้ใช้งานออกจากระบบ 
 การก าหนดสิทธิ์ในการเข้าถึงข้อมูลแบ่งเป็น 4 ประเภทคือ บุคคลทั่วไป, ผู้สืบค้นข้อมูล,  Admin, 
อาจารย์พิเศษ  

- บุคคลทั่วไปจะไม่เห็นข้อมูลเชิงลึก เช่น ที่อยู่ เบอร์โทร และไม่สามารถลบแก้ไขได้ 
- ผู้สืบค้นข้อมูล เห็นข้อมูลทุกอย่าง แต่ไม่สามารถแก้ไข เพิ่มได้ 
- Admin เห็นข้อมูลทุกอย่าง สามารถแก้ไข เพิ่มได้ 
- อาจารย์พิเศษ เห็นเฉพาะข้อมูลส่วนตัว 

 

  
ภาพที่ 5.2.๔ หน้าจอแสดงรายชื่อบุคลากร 
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 ขั้นตอนที่ ๔ รายชื่ออาจารย์พิเศษ คลิกทีเ่มน ู“ รายชื่ออาจารย์พิเศษ ” ระบบจะแสดงหน้าจอรายชื่อ
อาจารย์พิเศษ ผู้ใช้สามารถดูข้อมูลอาจารย์พิเศษโดยคลิกที่ปุ่ม “ View ” ระบบจะแสดงข้อมูลอาจารย์พิเศษ 
พร้อมไฟล์ประวัติ ผู้ใช้สามารถคลิกท่ีไฟล์เพื่อประวัติอาจารย์พิเศษในรูปแบบไฟล์ PDF 

หากต้องการแก้ไข หรือลบข้อมูล อาจารย์พิเศษ (ส าหรับผู้ดูแลระบบ) โดยคลิกที่ปุ่ม “ Edit ” เพ่ือ
แก้ไขข้อมูล หรือคลิกท่ีปุ่ม “ Delete ” เพ่ือลบข้อมูลออกจากระบบ  
 

 
ภาพที่ 5.2.๕ หน้าจอรายชื่ออาจารย์พิเศษ 

 
 

 ขั้นตอนที่ ๕ การเพ่ิมข้อมูลอาจารย์พิเศษ (ส าหรับผู้ดูแลระบบ) ไปที่หน้าจอรายชื่ออาจารย์พิเศษ 
คลิกท่ีปุ่ม “ Add New ” เพ่ือเพ่ิมข้อมูลใหม่ ระบบจะแสดงหน้าจอการเพ่ิมข้อมูลอาจารย์พิเศษ ผู้ใช้ท าการกรอก
ข้อมูลอาจารย์พิเศษในช่องให้ครบ ถ้าไม่มีรูปข้ามได้ จากนั้นกด “ เพ่ิมข้อมูล ” หากต้องการแนบข้อมูลประวัติให้
คลิกท่ีปุ่ม “ Upload PDF ” และเลือกไฟล์ที่ต้องการน าเข้าระบบ 
 

  
ภาพที่ 5.2.๖ หน้าจอการเพ่ิมข้อมูลอาจารย์พิเศษ 
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 ขั้นตอนที่ ๖ การแสดงรายการเบิกจ่ายค่าตอบแทนของอาจารย์พิเศษ คลิกที่เมนู “ รายการจ่าย
ค่าตอบแทน ” ระบบจะแสดงรายละเอียดการเบิกจ่ายค่าตอบของอาจารย์พิเศษพร้อมสลิป ผู้ใช้สามารถท าการ
ค้นหาข้อมูลการจ่ายค่าตอบแทนย้อนหลังได้ ซึ่งผู้ดูแลระบบจะเป็นผู้มีสิทธิ์ในการเข้าถึงข้อมูล และเป็นผู้ก าหนด
สิทธิ์ในการเข้าถึงข้อมูลให้กับผู้ใช้งาน  
 

 
ภาพที่ 5.2.๗ หน้าจอแสดงรายการจ่ายค่าตอบแทน 

 
 
 ขั้นตอนที่ ๗ การเพ่ิมรายการจ่ายค่าตอบแทน (ส าหรับผู้ดูแลระบบ) ไปที่หน้าจอแสดงรายการจ่าย
ค่าตอบแทน คลิกที่ปุ่ม “ Add New ” เพ่ือเพ่ิมข้อมูลใหม่ ระบบจะแสดงหน้าจอให้เพ่ิมรายการ ท าการกรอก
ข้อมูลในช่องให้ครบ พร้อมแนบสลิปการโอนเงินให้ครบถ้วน กดปุ่ม  “ เพ่ิมข้อมูลใหม่ ” 
 

 
ภาพที่ 5.2.๘ หน้าจอการเพ่ิมรายการเบิกจ่าย 
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 ขั้นตอนที่ ๘ การค้นหาหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ คลิกที่แถบเมนูหนังสือเชิญ ระบบจะแสดงรายชื่อ
อาจารย์พิเศษ ผู้ใช้คลิกที่ปุ่ม “ คลิ๊กที่นี่ ” หลังชื่ออาจารย์พิเศษที่ต้องการดูข้อมูลหนังสือเชิญ ระบบจะท าการ
แสดงไฟล์รูปหนังสือเชิญ ในรูปแบบ PDF 
 

 
ภาพที่ 5.2.๙ หน้าจอแสดงรายการหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ 

 
 
 ขั้นตอนที่ ๙ การเพ่ิมข้อมูลหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ (ส าหรับผู้ดูแลระบบ) คลิกที่ปุ่ม “ Add New ”
ระบบจะแสดงหน้าจอการเพิ่มข้อมูลหนังสือเชิญ ผู้ใช้กรอกข้อมูล และท าการอัพโหลดไฟล์ pdf และเลือกอาจารย์ 
และระบุหัวข้อให้ครบถ้วนแล้วคลิกท่ีปุ่ม “ เพ่ิมข้อมูลใหม่ ” 
 

 
ภาพที่ 5.2.๑๐ หน้าจอการเพ่ิมข้อมูลหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ 
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 ขั้นตอนที่ ๑๐ การค้นหาข้อมูล โดยคลิกท่ีปุ่ม “ … ” แนวตั้งในคอลัมน์ของข้อมูลที่ต้องการค้นหา 
คลิกเลือก Filter หลังจากนั้น พิมพ์ข้อความ ที่ต้องการค้นหาที่ช่อง “ Value ” 

 

 
ภาพที่ 5.2.๑๑ หน้าจอการค้นหาข้อมูลอาจารย์พิเศษ 

 


