
 

 

 

ระบบฐานขอมูลความรวมมือ  

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
 
 
 
 

คูมือปฏิบัติงานสําหรับผูใช  

(User Manual) 

MOU 

(Memorandum Of Understanding Srinakharinwirot University) 

 

 

  

 

   

 

วันท่ี : 19 ตุลาคม 2552 

เวอรช่ัน : 1.0 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ               User Manual     
                                                                                                                   ระบบฐานขอมูลความรวมมือ  

           

 
                                                                                                            2 จาก 70 

สารบัญ 
 

แผนภาพการทํางาน...........................................................................................................................4 

ข้ันตอนการทํางานระบบฐานขอมูลความรวมมือ .....................................................................................7 

1.  Log in เขาสูระบบ.........................................................................................................................7 

2. หนาจอบันทึกประเภทกิจกรรมตาม สกอ............................................................................................9 

2.1 การเพิ่มขอมูลประเภทกิจกรรมตาม สกอ....................................................................................9 

2.2. การคนหาขอมูลประเภทกิจกรรมตาม สกอ  ............................................................................10 

2.3. การแกไขขอมูลประเภทกิจกรรมตาม สกอ.............................................................................. 11 

2.4. การลบขอมูลประเภทกิจกรรมตาม สกอ  ................................................................................12 

3. หนาจอบันทึก สถานะเอกสาร  .......................................................................... ............................13 

3.1. การเพิ่มขอมูลสถานะเอกสาร ..............................................................................................13 

3.2. การคนหาขอมูลสถานะเอกสาร ............................................................................................14 

3.3. การแกไขขอมูลสถานะเอกสาร ............................................................................................15 

3.4. การลบขอมูลสถานะเอกสาร ...............................................................................................15 

4. หนาจอบันทึกขอมูลกลุมหนวยงาน .................................................................................................17 

4.1. การเพิ่มขอมูลกลุมหนวยงาน  .............................................................................................17 

4.2. การคนหาขอมูลกลุมหนวยงาน  ...........................................................................................18 

4.3. การแกไขขอมูลกลุมหนวยงาน  ...........................................................................................19 

4.4. การลบขอมูลกลุมหนวยงาน  ..............................................................................................20 

5. หนาจอบันทึกขอมูลประเภทกลุมหนวยงาน  .....................................................................................22 

5.1 การเพิ่มขอมูลประเภทกลุมหนวยงาน .....................................................................................22 

5.2. การคนหาขอมูลประเภทกลุมหนวยงาน  .................................................................................23 

5.3. การแกไขขอมูลประเภทกลุมหนวยงาน  .................................................................................24 

5.4. การลบขอมูลประเภทกลุมหนวยงาน   ...................................................................................24 

6. หนาจอบันทึกขอมูลหนวยงาน   .....................................................................................................26 

6.1เพิ่มขอมูลหนวยงาน............................................................................................................26 

6.2. การคนหาขอมูลหนวยงาน  ................................................................................................27 

6.3. การแกไขขอมูลหนวยงาน   .......................................................................... ....... .............28 

6.4. การลบขอมูล  .................................................................................................................29 

7. หนาจอบันทึกขอมูลเอกสาร  .........................................................................................................31 

7.1 การเพิ่มขอมูลแถบรายละเอียด..............................................................................................33 

7.2 การเพิ่มขอมูลคูสัญญา....................................................................................................... 36 

7.3 การเพิ่มขอมูลกิจกรรม........................................................................................................38 

7.4 การคนหาขอมูลเอกสาร......................................................................................................39 

7.5 การแกไขขอมูลเอกสาร   ....................................................................................................40 

7.6 การลบขอมูลเอกสาร..........................................................................................................42 

8. หนาจอบันทึกขอมูลตออายุเอกสารสัญญาความรวมมือ  ....................................................................43 

8.1. การเพิ่มขอมูลตออายุเอกสารสัญญาความรวมมือ  ....................................................................43 



มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ               User Manual     
                                                                                                                   ระบบฐานขอมูลความรวมมือ  

           

 
                                                                                                            3 จาก 70 

9. หนาจอบันทึกขอมูลสิ้นสุดอายุเอกสารสัญญาความรวมมือ  ............................................................46 

9.1การเพิ่มขอมูลการสิ้นสุดอายุเอกสารสัญญาความรวมมือ  ..........................................................46 
10. หนาจอบันทึกขอมูลจัดการผูใช  ..............................................................................................49 

10.1การเพิ่มขอมูลการจัดการผูใช...........................................................................................49 

10.2. การคนหาขอมูลจัดการผูใช............................................................................................50 

10.3. การแกไขขอมูลจัดการผูใช  ..........................................................................................51 

10.4. การลบขอมูลจัดการผูใช   ............................................................................................52 

11. หนาจอบันทึกขอมูลจัดการเอกสาร-อนุมัติ.................................................................................53 

11.1การเพิ่มขอมูลการจัดการเอกสาร-อนุมัติ.............................................................................53 
11.2. การคนหาขอมูลการจัดการเอกสาร-อนุมัต.ิ........................................................................54 

12. หนาจอบันทึกกิจกรรมอื่น .ๆ....................................................................................................56 

12.1. การเพิ่มขอมูลกิจกรรมอื่น ๆ  .........................................................................................56 

12.2. การคนหาขอมูลกิจกรรมอื่น ๆ........................................................................................58 

12.3. การแกไขขอมูลกิจกรรมอื่น ๆ........................................................................................59 

12.4. การลบขอมูลกิจกรรมอื่น ๆ   .........................................................................................61 

13.หนาจอรายงานจํานวน MOU จําแนกตามกิจกรรม   .....................................................................63 

14.หนาจอรายงานสรุปจํานวน MOU ตามหนวยงาน..........................................................................65 

15.รายงานสรุปจํานวน MOU ประเทศและหนวยงานภายใน...............................................................67 

16.รายงานสรุปกิจกรรมสัญญาความรวมมือทางวิชาการ...................................................................69 



มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ               User Manual     
                                                                                                                   ระบบฐานขอมูลความรวมมือ  

           

 
                                                                                                            4 จาก 70 

แผนภาพการทํางาน 

ข้ันตอนใชงานระบบฐานขอมูลความรวมมือ (MOU)
กองวิเทศสัมพันธหนวยงาน

จัดทําบันทึก
ขอความการขอใชสิทธิ์

รับบันทึก
ขอความการขอใชสิทธ์ิ

บันทึกขอความ
การขอใชสิทธิ์

ตรวจสอบสิทธ์ิที่ขอ

บันทึกขอความขอสิทธ์ิบันทึกขอความ
การไมอนุมัติสิทธ์ิ

N

รับบันทึก
ขอความการขอใชสิทธ์ิ

Y

ตรวจสอบสัญญา
ภายใน/ตางประเทศ

สัญญาภายใน/
ตางประเทศ สัญญาตางประเทศ

สัญญาภายในประเทศ

แจงผลการ
ตรวจสอบสัญญา

ตรวจสอบความ
ถูกตองของสัญญา

ตรวจสอบความ
ถูกตองของสัญญา

รับบันทึก
ขอความการขอใชสิทธิ์

รับแจงผลการ
ตรวจสอบสัญญา

 
*หมายเหต:ุ การเพิ่มสิทธิ ์สํานักคอมพิวเตอรเปนหนวยงานดําเนินการเพิ่มสิทธิ์การใชงานแกผูใช 
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บัน
ทึก

ขอ
มูล

เอก
สาร

(รา
ยร

ะเอ
ียด

)
บัน

ทึก
ขอ

มูล
เอก

สาร
(คูส

ัญญ
า)

บัน
ทึก

ขอ
มูล

เอก
สาร

(กิจ
กร

รม
)

*หมายเหต:ุ  
- การนําเอกสารเขาระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกสสามารถเขาผาน URL: 

http://edocument.swu.ac.th  
- การบันทึกคูสัญญา การบันทึกกิจกรรม การบันทึกตออายุสัญญา การบันทึกสิ้นสุดอายุสัญญา ตอง

ทําภายหลังจากการบันทึกรายละเอียด จากเมนูยอย “บันทึกขอมูลเอกสาร” แถบเมนูยอย 
“รายละเอียด” เรียบรอยแลว 
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ขั้นตอนบันทึกขอมูลเอกสารระบบฐานขอมูลความรวมมือ (MOU)
บัน

ทึก
ขอ

มูล
เอก

สา
ร(ต

อส
ัญญ

า)
บัน

ทึก
ขอ

มูล
เอก

สาร
 (สิ้

นส
ุดอ

ายุเ
อก

สาร
) 

หนวยงาน

Nแกไขขอมูล
(ตออายุ)

สิ้นสุดการบันทึก
ขอมูล(ตออายุ)

บันทึกขอมูล
(ตออายุ)

บันทึกขอมูล(รายระเอียด)เร่ิมตนการบันทึก
ตอสัญญา

บันทึกขอมูล
(รายระเอียด)

เอกสารสมบูรณ

Y

Y

Y

N

N

Y

Y

N

-เอกสารสมบูรณ

สิ้นสุดการบันทึก
ขอมูล(สิ้นสุดอายุเอกสาร)

บันทึกขอมูล
(รายระเอียด)บันทึกขอมูล(รายระเอียด)

บันทึกขอมูล
(สิ้นสุด)

เริ่มตนการบันทึก
สิ้นสุดอายุเอกสาร

บันทึกขอมูล
(จัดการเอกสาร-อนุมัติ)

บันทึกขอมูล
(จัดการเอกสาร-อนุมัติ)

N

ครบกําหนดสิ้นสุดสัญญา/
สิ้นสุดสัญญากอนครบกําหนด

สัญญาฉบับตออายุ

*หมายเหต:ุ  

- สิ้นสุดอายุเอกสารมี 2 กรณี คือ เม่ือครบกําหนดสิน้สุดสัญญา และ สิ้นสุดสัญญากอนครบกําหนด 
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ข้ันตอนการทํางานระบบฐานขอมูลความรวมมือ 

 

1.  Log in เขาสูระบบ มีขั้นตอนดังตอไปนี ้

- เม่ือเขาสูระบบฐานขอมูลความรวมมือ (http://mou.swu.ac.th ) จะปรากฏหนาจอ ดังรูปท่ี 1-1 

 

 

รูปที่ 1-1 

 

- กดปุม Login จะปรากฏ Popup ใหระบุ Username และ Password ดังรูปท่ี 1-2 

 

 

รูปที่ 1-2 
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- ทําการระบุ Username ( ช่ือผูใช ในท่ีนี้ใช BUASRI Id ) และ Password ( รหัสผาน)  

- กดปุม  เพื่อเขาสูระบบ 

- ระบบจะทําการตรวจสอบความถูกตองจากขอมูล web mail ของมหาวิทยาลัย หากระบุขอมูลถูกตอง จะเขาสู
ระบบ โดยปรากฏหนาจอเพื่อใหเลือกเมนูการใชงาน ดังรูปท่ี 1-3 

 
 

 

 

รูปที่ 1-3 
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2. หนาจอบันทึกประเภทกิจกรรมตาม สกอ 

2.1 การเพิ่มขอมูลประเภทกิจกรรมตาม สกอ  
 
- เลือกเมนู “กําหนดขอมูลเบื้องตน” 

- เลือกเมนูยอย  “ประเภทกิจกรรมตาม สกอ.”  จะปรากฏหนาจอ ดังรูปท่ี 2-1 

- เลือก ประเภทกิจกรรมตามสกอ ตามรูปท่ี 2-1 จะปรากฏหนาจอประเภทกิจกรรมตาม สกอ ดังรูปท่ี 2-2 
 

 
รูปที่ 2-1 

 

 
รูปที่ 2-2 

- ระบบจะแสดงสถานะเริ่มตนเปนสถานะ : เพิ่ม 

- ระบุเงื่อนไขท่ีตองการบันทึก ดังนี ้
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- ระบุ รหัสกิจกรรม หากเปนรหัสกิจกรรมใหม ระบบจะอนุญาตใหบันทึกได แตหากเปนรหัสกิจกรรมท่ีมีอยูในระบบ

กอนแลว จะแสดงขอความ “1007 : พบขอมูลแลว ตองการแกไขขอมูลหรือไม” หากตองการแกไข ใหกดปุม Ok 

ระบบจะเปลี่ยนเปนสถานะแกไข แลวระบบจะนําขอมูลท่ีบันทึกไวขึ้นมาแสดง แตหากไมตองการแกไข ใหกดปุม 

Cancel ระบบจะเปลี่ยนเปนสถานะคนหา 

- ระบุ รายละเอียดช่ือกิจกรรม 

- เลือก สถานะการใชงาน 

- กดปุม  เพื่อบันทึกขอมูล ระบบจะ Generate รหัสกิจกรรมใหโดยอัตโนมัต ิ

หมายเหต ุสําหรับขอมูลท่ีมีเครื่องหมาย * สีแดงเปนขอมูลท่ีตองระบุ ถาไมระบุ ระบบจะไมสามารถทําการบันทึกขอมูลได 

 

2.2. การคนหาขอมูลประเภทกิจกรรมตาม สกอ จะปรากฏหนาจอ ดังรูปที่ 2-3 

- เลือก คนหา จะปรากฏหนาจอสําหรับคนหาขอมูล ดังรูปท่ี 2-3 

รูปที่ 2-3 

- ระบุเงื่อนไขท่ีตองการคนหา ดังนี ้
 รหัสกิจกรรม 
 รายละเอียดช่ือกิจกรรม 

- เม่ือกดปุม  จะปรากฏขอมูลดังรูปท่ี 2-4 
 

 
 

รูปที่ 2-4 
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หมายเหต ุสามารถใสเครื่องหมาย % เม่ือตองการคนหาบางสวนของคํา 
 
2.3. การแกไขขอมูลประเภทกิจกรรมตาม สกอ  

- เลือก รายละเอียด ดังรูปท่ี 2-5 จะปรากฏหนาจอสําหรับแกไขขอมูล ดังรูปท่ี 2-6 

 
รูปที่ 2-5 

 
รูปที่ 2-6 

- ระบุเงื่อนไขท่ีตองการแกไข ดังนี ้

 รายละเอียดช่ือกิจกรรม 

 สถานะการใชงาน 

- กดปุม  เพื่อบันทึกขอมูล 
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2.4. การลบขอมูลประเภทกิจกรรมตาม สกอ มี 2 กรณี คือ ลบขอมูลจากหนาคนหา และลบขอมูลจากหนาบันทึก 

- ลบขอมูลจากหนาคนหา 

 เลือก คนหา  

 ระบุเงื่อนไขเพื่อคนหาขอมูลท่ีตองการลบ แลวกดปุม  จะปรากฏขอมูลดังรูปท่ี 2-7 

 เลือกขอมูลท่ีตองการลบโดยทําเครื่องหมาย  หนาขอมูลนั้น 

 กดปุม  ระบบจะทําการลบขอมูลท่ีเลือก 

 

 

รูปที่ 2-7 

 

- การลบขอมูลจากหนาบันทึกกิจกรรมตาม สกอ 

 ระบุรหัสท่ีตองการลบ จะปรากฏขอมูลดังรูปท่ี 2- 8 

 กดปุม  ระบบจะทําการลบขอมูลท่ีเลือก 

 

รูปที่ 2-8 
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3. หนาจอบันทึก สถานะเอกสาร มีขั้นตอนการทํางานดังนี ้

     3.1. การเพิ่มขอมูลสถานะเอกสาร 

- เลือกเมนู “กําหนดขอมูลเบื้องตน” 

- เลือกเมนูยอย  “สถานะเอกสาร”  จะปรากฏหนาจอ ดังรูปท่ี 3-1 

- เม่ือเลือกเมนูยอย “สถานะเอกสาร”  จะปรากฏหนาจอ ดังรูปท่ี 3-2 

 

 

รูปที่ 3-1 

 
 

รูปที่ 3-2 

- ระบุเงื่อนไขท่ีตองการบันทึก ดังนี ้

- ระบบ จะแสดงสถานะเริ่มตนเปนสถานะ : เพิ่ม 
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- ระบุ รหัสสถานะเอกสาร หากเปนรหัสใหม ระบบจะอนุญาตใหบันทึกได แตหากเปนรหัสท่ีมีอยูในระบบกอนแลว 

จะแสดงขอความ “1007 : พบขอมูลแลว ตองการแกไขขอมูลหรือไม” หากตองการแกไข ใหกดปุม Ok ระบบจะ

เปลี่ยนเปนสถานะแกไข แลวระบบจะนําขอมูลท่ีบันทึกไวขึ้นมาแสดง แตหากไมตองการแกไข ใหกดปุม Cancel 

ระบบจะเปลี่ยนเปนสถานะคนหา 

- ระบุ รายละเอียดสถานะ 

- เลือก สถานะการใชงาน 

หมายเหต ุสําหรับขอมูลท่ีมีเครื่องหมาย * สีแดงเปนขอมูลท่ีตองระบุ ถาไมระบุ ระบบจะไมสามารถทําการบันทึกขอมูลได 

 
3.2. การคนหาขอมูลสถานะเอกสาร 

- เลือก คนหา จะปรากฏหนาจอสําหรับคนหาขอมูล ดังรูปท่ี 3-3 

 

รูปที่ 3-3 

- ระบุเงื่อนไขท่ีตองการคนหา ดังนี ้
 รหัสสถานะเอกสาร 
 รายละเอียดสถานะ 

- เม่ือกดปุม  จะปรากฏขอมูลดังรูปท่ี 3-4 
 

 
 

รูปที่ 3-4 
หมายเหต ุสามารถใสเครื่องหมาย % เม่ือตองการคนหาบางสวนของคํา 
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3.3. การแกไขขอมูลสถานะเอกสาร 
 

- เลือก รายละเอียด ดังรูปท่ี 3-5 จะปรากฏหนาจอสําหรับแกไขขอมูล ดังรูปท่ี 3-6 
 

 
 

รูปที่ 3-5 
 

 
 

รูปที่ 3-6 
- ระบุเงื่อนไขท่ีตองการแกไข ดังนี ้

 รายละเอียดสถานะ 
 สถานะการใชงาน 

- กดปุม  เพื่อบันทึกขอมูล 
 

3.4. การลบขอมูลสถานะเอกสาร มี 2 กรณี คือ ลบขอมูลจากหนาคนหา และลบขอมูลจากหนาบันทึก 
- ลบขอมูลจากหนาคนหา 

 เลือก คนหา  

 ระบุเงื่อนไขเพือ่คนหาขอมูลท่ีตองการลบ แลวกดปุม  จะปรากฏขอมูลดังรูปท่ี 3-7 

 เลือกขอมูลท่ีตองการลบโดยทําเครื่องหมาย  หนาขอมูลนั้น 

 กดปุม  ระบบจะทําการลบขอมูลท่ีเลือก 
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รูปที่ 3-7 
- การลบขอมูลจากหนาบันทึก 

 ระบุรหัสท่ีตองการลบ จะปรากฏขอมูลดังรูปท่ี 3-8 

 กดปุม  ระบบจะทําการลบขอมูลท่ีเลือก 

 

 
 

รูปที่ 3-8 
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4. หนาจอบันทึกขอมูลกลุมหนวยงาน 

      4.1. การเพิ่มขอมูลกลุมหนวยงาน 

- เลือกเมนู “กําหนดขอมูลเบื้องตน” 

- เลือกเมนูยอย  “ที่ตั้งหนวยงาน”  จะปรากฏหนาจอ ดังรูปท่ี 4-1 

- เม่ือเลือกเมนูยอย “ที่ตั้งหนวยงาน”  จะปรากฏหนาจอ ดังรูปท่ี 4-2 
 

 
 

รูปที่ 4-1 
 

 
 

รูปที่ 4-2 
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- ระบุเงื่อนไขท่ีตองการบันทึก ดังนี ้

- ระบบจะแสดงสถานะเริ่มตนเปนสถานะ : เพิ่ม 

- ระบุ รหัสท่ีตั้งหนวยงาน หากเปนรหัสท่ีตั้งหนวยงาน ระบบจะอนุญาตใหบันทึกได แตหากเปนรหัสท่ีตั้งหนวยงาน 

ท่ีมีอยูในระบบกอนแลว จะแสดงขอความ “1007 : พบขอมูลแลว ตองการแกไขขอมูลหรือไม” หากตองการ

แกไข ใหกดปุม Ok ระบบจะเปลี่ยนเปนสถานะแกไข แลวระบบจะนําขอมูลท่ีบันทึกไวขึ้นมาแสดง แตหากไม

ตองการแกไข ใหกดปุม Cancel ระบบจะเปลี่ยนเปนสถานะคนหา 

- ระบุ ท่ีตั้งหนวยงาน 

- เลือก สถานะการใชงาน 

- กดปุม  เพื่อบันทึกขอมูล ระบบจะ Generate รหัสท่ีตั้งหนวยงานใหโดยอัตโนมัต ิ

หมายเหต ุสําหรับขอมูลท่ีมีเครื่องหมาย * สีแดงเปนขอมูลท่ีตองระบุ ถาไมระบุ ระบบจะไมสามารถทําการบันทึกขอมูลได 

 

4.2. การคนหาขอมูลกลุมหนวยงาน 

- เลือก คนหา จะปรากฏหนาจอสําหรับคนหาขอมูล ดังรูปท่ี 4-3 

รูปที่ 4-3 

- ระบุเงื่อนไขท่ีตองการคนหา ดังนี ้
 รหัสท่ีตั้งหนวยงาน 
 ท่ีตั้งหนวยงาน 

- เม่ือกดปุม  จะปรากฏขอมูลดังรูปท่ี 4-4 



มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ               User Manual     
                                                                                                                   ระบบฐานขอมูลความรวมมือ  

           

 
                                                                                                            19 จาก 70 

 
 

รูปที่ 4-4 
หมายเหต ุสามารถใสเครื่องหมาย % เม่ือตองการคนหาบางสวนของคํา 
 
4.3. การแกไขขอมูลกลุมหนวยงาน  

- เลือก รายละเอียด ดังรูปท่ี 4-5 จะปรากฏหนาจอสําหรับแกไขขอมูล ดังรูปท่ี 4-6 

 
 

รูปที่ 4-5 
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รูปที่ 4-6 
- ระบุเงื่อนไขท่ีตองการแกไข ดังนี ้

 ท่ีตั้งหนวยงาน 

 สถานะการใชงาน 

- กดปุม  เพื่อบันทึกขอมูล 

 

4.4. การลบขอมูลกลุมหนวยงาน มี 2 กรณี คือ ลบขอมูลจากหนาคนหา และลบขอมูลจากหนาบันทึก 

- ลบขอมูลจากหนาคนหา 

 เลือก คนหา  

 ระบุเงื่อนไขเพื่อคนหาขอมูลท่ีตองการลบ แลวกดปุม  จะปรากฏขอมูลดังรูปท่ี 4-7 

 เลือกขอมูลท่ีตองการลบโดยทําเครื่องหมาย  หนาขอมูลนั้น 

 กดปุม  ระบบจะทําการลบขอมูลท่ีเลือก 

 
 

รูปที่ 4-7 
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- การลบขอมูลจากหนาบันทึก 

 ระบุรหัสท่ีตองการลบ จะปรากฏขอมูลดังรูปท่ี 4-8 

 กดปุม  ระบบจะทําการลบขอมูลท่ีเลือก 

 

 
รูปที่ 4-8 
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5. หนาจอบันทึกขอมูลประเภทกลุมหนวยงาน มีขั้นตอนการทํางานดังนี ้

5.1 การเพิ่มขอมูลประเภทกลุมหนวยงาน 

- เลือกเมนู “กําหนดขอมูลเบื้องตน” 

- เลือกเมนูยอย  “ประเภทกลุมหนวยงาน”  จะปรากฏหนาจอ ดังรูปท่ี 5-1 

- เม่ือเลือกเมนูยอย “ประเภทกลุมหนวยงาน”  จะปรากฏหนาจอ ดังรูปท่ี 5-2 

 
 

รูปที่ 5-1 
 

 
 

รูปที่ 5-2 
- ระบบจะแสดงสถานะเริ่มตนเปนสถานะ : เพิ่ม 
- ระบุเงื่อนไขท่ีตองการบันทึก ดังนี ้
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- ระบุ รหัสประเภทกลุมหนวยงาน หากเปนรหัสประเภทกลุมหนวยงาน ระบบจะอนุญาตใหบันทึกได แตหากเปน

รหัสประเภทกลุมหนวยงาน ท่ีมีอยูในระบบกอนแลว จะแสดงขอความ “1007 : พบขอมูลแลว ตองการแกไข

ขอมูลหรือไม” หากตองการแกไข ใหกดปุม Ok 

- ระบบจะเปลี่ยนเปนสถานะแกไข แลวระบบจะนําขอมูลท่ีบันทึกไวขึ้นมาแสดง แตหากไมตองการแกไข ใหกดปุม 

Cancel ระบบจะเปลี่ยนเปนสถานะคนหา 

- ระบุ รายละเอียดประเภทกลุมหนวยงาน 

- เลือก สถานะการใชงาน 

- กดปุม  เพื่อบันทึกขอมูล 

 
หมายเหต ุสําหรับขอมูลท่ีมีเครื่องหมาย * สีแดงเปนขอมูลท่ีตองระบุ ถาไมระบุ ระบบจะไมสามารถทําการบันทึกขอมูลได 
 
5.2. การคนหาขอมูลประเภทกลุมหนวยงาน 

- เลือก คนหา จะปรากฏหนาจอสําหรับคนหาขอมูล ดังรูปท่ี 5-3 

 

รูปที่ 5-3 

- ระบุเงื่อนไขท่ีตองการคนหา ดังนี ้

 รหัสท่ีตั้งหนวยงาน 

 รายละเอียดประเภทกลุมหนวยงาน 

- เม่ือกดปุม  จะปรากฏขอมูลดังรูปท่ี 5- 4 

 
รูปที่ 5-4 

หมายเหต ุสามารถใสเครื่องหมาย % เม่ือตองการคนหาบางสวนของคํา 
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5.3. การแกไขขอมูลประเภทกลุมหนวยงาน 

- เลือก รายละเอียด ดังรูปท่ี 5-5 จะปรากฏหนาจอสําหรับแกไขขอมูล ดังรูปท่ี 5-6 

 

 
 

รูปที่ 5-5 
 

 
 

รูปที่ 5-6 
- ระบุเงื่อนไขท่ีตองการแกไข ดังนี ้

 รายละเอียดสถานะ 
 สถานะการใชงาน 

- กดปุม  เพื่อบันทึกขอมูล 
 
5.4. การลบขอมูลประเภทกลุมหนวยงาน มี 2 กรณี คือ ลบขอมูลจากหนาคนหา และลบขอมูลจากหนาบันทึก 

- ลบขอมูลจากหนาคนหา 

 เลือก คนหา  

 ระบุเงื่อนไขเพื่อคนหาขอมูลท่ีตองการลบ แลวกดปุม  จะปรากฏขอมูลดังรูปท่ี 5-7 

 เลือกขอมูลท่ีตองการลบโดยทําเครื่องหมาย  หนาขอมูลนั้น 

 กดปุม  ระบบจะทําการลบขอมูลท่ีเลือก 
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รูปที่ 5-7 
- การลบขอมูลจากหนาบันทึก 

 ระบุรหัสท่ีตองการลบ จะปรากฏขอมูลดังรูปท่ี 5-8 

 กดปุม  ระบบจะทําการลบขอมูลท่ีเลือก 

 

 
 

รูปที่ 5-8 
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6. หนาจอบันทึกขอมูลหนวยงาน มีขั้นตอนการทํางานดังนี ้

   6.1เพิ่มขอมูลหนวยงาน 
- เลือกเมนู “กําหนดขอมูลเบื้องตน” 

- เลือกเมนูยอย  “หนวยงาน”  จะปรากฏหนาจอ ดังรูปท่ี 6-1 

- เม่ือเลือกเมนูยอย “หนวยงาน”  จะปรากฏหนาจอ ดังรูปท่ี 6-2 

 
 

รูปที่ 6-1 

 
รูปที่ 6-2 
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- ระบบจะแสดงสถานะเริ่มตนเปนสถานะ : เพิ่ม 

- ระบุเงื่อนไขท่ีตองการบันทึก ดังนี ้

- ระบุ รหัสหนวยงาน หากเปนรหัสหนวยงานใหม ระบบจะอนุญาตใหบันทึกได แตหากเปนรหัสหนวยงานท่ีมีอยูใน

ระบบกอนแลว จะแสดงขอความ “1007 : พบขอมูลแลว ตองการแกไขขอมูลหรือไม” หากตองการแกไข ใหกด

ปุม Ok ระบบจะเปลี่ยนเปนสถานะแกไข แลวระบบจะนําขอมูลท่ีบันทึกไวขึ้นมาแสดง แตหากไมตองการแกไข ให

กดปุม Cancel ระบบจะเปลีย่นเปนสถานะคนหา 

- ระบุ ช่ือหนวยงาน 

- ระบุ ช่ือยอ 

- ระบุ ท่ีอยู 

- เลือก ท่ีตั้งหนวยงาน 

- เลือก ประเทศ 

- เลือก รหัสประเภทกลุมหนวยงาน 

- ระบุ เว็บไซต 

- เลือก สถานะการใชงาน 

- กดปุม  เพื่อบันทึกขอมูล 

หมายเหต ุสําหรับขอมูลท่ีมีเครื่องหมาย * สีแดงเปนขอมูลท่ีตองระบุ ถาไมระบุ ระบบจะไมสามารถทําการบันทึกขอมูลได 

6.2. การคนหาขอมูลหนวยงาน 

- เลือก คนหา จะปรากฏหนาจอสําหรับคนหาขอมูล ดังรูปท่ี 6-3 

 

รูปที่ 6-3 

ระบุเงื่อนไขท่ีตองการคนหา ดังนี ้

 ช่ือหนวยงาน 

 ช่ือยอ 

 ท่ีอยู 

 รหัสท่ีตั้งหนวยงาน 

 ประเทศ 
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 รหัสประเภทกลุมหนวยงาน 

- เม่ือกดปุม  จะปรากฏขอมูลดังรูปท่ี 6-4 

 
 

รูปที่ 6-4 
หมายเหต ุสามารถใสเครื่องหมาย % เม่ือตองการคนหาบางสวนของคํา 
 
6.3. การแกไขขอมูลหนวยงาน  

- เลือก รายละเอียด ดังรูปท่ี 6-5 จะปรากฏหนาจอสําหรับแกไขขอมูล ดังรูปท่ี 6-6 

 
รูปที่ 6-5 
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รูปที่ 6-6 
 

- ระบุเงื่อนไขท่ีตองการแกไข ดังนี ้

 ระบุ ช่ือหนวยงาน 

 ระบุ ช่ือยอ 

 ระบุ ท่ีอยู 

 เลือก ท่ีตั้งหนวยงาน 

 เลือก ประเทศ 

 เลือก รหัสประเภทกลุมหนวยงาน 

 ระบุ เว็บไซต 

 เลือก สถานะการใชงาน 

- กดปุม  เพื่อบันทึกขอมูล 

6.4. การลบขอมูล มี 2 กรณี คือ ลบขอมูลจากหนาคนหา และลบขอมูลจากหนาบันทึก 

- เลือก คนหา  

 ระบุเงื่อนไขเพื่อคนหาขอมูลท่ีตองการลบ แลวกดปุม  จะปรากฏขอมูลดังรูปท่ี 6-7 

 เลือกขอมูลท่ีตองการลบโดยทําเครื่องหมาย  หนาขอมูลนั้น 

 กดปุม  ระบบจะทําการลบขอมูลท่ีเลือก 



มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ               User Manual     
                                                                                                                   ระบบฐานขอมูลความรวมมือ  

           

 
                                                                                                            30 จาก 70 

 
 

รูปที่ 6-7 
- การลบขอมูลจากหนาบันทึก 

 ระบุรหัสท่ีตองการลบ จะปรากฏขอมูลดังรูปท่ี 6-8 

 กดปุม  ระบบจะทําการลบขอมูลท่ีเลือก 

 
 

รูปที่ 6-8 
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7. หนาจอบันทึกขอมูลเอกสาร มีขั้นตอนการทํางานดังนี ้

- เลือกเมนู “ทะเบียนเอกสารความรวมมือ” 
 

- เลือกเมนูยอย  “บันทึกขอมูลเอกสาร”  จะปรากฏหนาจอ ดังรูปท่ี 7-1 
 

- เม่ือเลือกเมนูยอย “บันทึกขอมูลเอกสาร”  จะปรากฏหนาจอ ดังรูปท่ี 7-2 
 

- เมนูยอย “บันทึกขอมูลเอกสาร”  มีแถบเมนู 3 แถบดวยกันคือ  
 

 แถบรายละเอียด 

 แถบคูสัญญา 

 แถบกิจกรรม 

 

 
 

รูปที่ 7-1  
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รูปที่ 7-2 
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7.1 การเพิ่มขอมูลแถบรายละเอียด จะปรากฏหนาจอ ดังรูปที่ 7-3 
 

 

รูปที่ 7-3 

 

- ระบบจะแสดงสถานะเริ่มตนเปนสถานะ : เพิ่ม 

- ระบุ เลขประจําตัวบุคลากร-ผูติดตอ ท่ีตองการ หรือกด  จะปรากฏหนาจอ popup เพื่อคนหาเลขประจําตัว

บุคลากรท่ีตองการ ดังรูปท่ี7-4 ระบบจะปรากฏขอมูลเลขประจําตัวบุคลากร ช่ือ – สกุล บุคลากรหนวยงานผูติดตอ 

โทรศัทพ โทรสาร อีเมล ใหโดยอัตโนมัต ิ
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รูปที่ 7-4 

- ระบุ  CC Mail ท่ีตองการ 

- ระบุ วันท่ีทําสัญญา ท่ีตองการ 

- ระบุ วันท่ีเริ่มสัญญา ท่ีตองการ 

- ระบุ วันท่ีหมดสัญญา  ท่ีตองการ ระบบจะคํานวนระยะเวลาท่ีทําสัญญา และระยะเวลาท่ีทําสัญญาใหโดยอตัโนมัต ิ

- ระบุ จํานวนเดือนท่ีเหลือกอนสัญญาสิ้นสุดอายุ ท่ีตองการใหระบบแจงเตือนกอนสิ้นสุดสัญญา ผานอีเมล 

- ระบุ รายละเอียดกลุมสาขา ท่ีตองการ 

- ระบุ รหัสเอกสาร E-DOC หรือกด  จะปรากฏหนาจอ popup เพื่อคนหารหัส E-DOC ท่ีตองการ ดังรูปท่ี 7-5 
 

 
 

รูปที่ 7-5 
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- ระบุ คําท่ีใชในการคนหา ท่ีตองการ 

- ระบุ  จัดเก็บ file โดยการกดปุม  เพื่อจัดเก็บเอกสารเขาระบบตามตองการ โดยสามารถเลือก
บันทึกไดกับไฟลทุกประเภท และขนาดไมเกิน 2 MB 

- ระบุ หนวยงานท่ีเก็บเอกสาร หรือกด  จะปรากฏหนาจอ popup เพื่อคนหารหัสหนวยงานท่ีเก็บเอกสาร ท่ี
ตองการ ดังรูปท่ี 7-6 

 

 

รูปที่ 7-6 
 

- ระบุ ท่ีตั้งหนวยงาน ท่ีตองการ 

- ระบุ ระดับความรวมมือ ท่ีตองการ 
 

- กดปุม    เพื่อบันทึกขอมูลการขอเลขท่ี MOU ระบบจะทําการ Generate เลขท่ี MOU ใหโดยอัตโนมัต ิ
และแสดงหนาจอในสวนรายละเอียดการ และในสวน สถานะสัญญา MOU จะปรากฏขอความวา “สัญญาใหม” 
และ สถานะเอกสาร MOU จะปรากฏขอความวา “เอกสารใหม” 

 

- กดปุม   หากไมตองการขอมูลท่ีไดระบุขางตน 
 
หมายเหตุ : * หมายถึง ขอมูลท่ีตองระบุ 
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7.2 การเพิ่มขอมูลคูสัญญา จะปรากฏหนาจอ ดังรูปที่ 7-7 
 

 

รูปที่ 7-7 

สวนรายละเอียดคูสัญญา 

- ระบุ รหัสหนวยงาน หรือกด  จะปรากฏหนาจอ popup เพื่อคนหารหัสหนวยงาน ดังรูปท่ี 7-8 
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รูปที่ 7-8 

- ระบบจะแสดง ช่ือยอ, ท่ีอยู, ช่ือจังหวัด(ไทย), ประเทศ, ท่ีตั้งหนวยงาน, รายละเอียดประเภทกลุมหนวยงาน, 
ภายใน/นอกมศว, เว็บไชต ใหโดยอัตโนมัต ิ

- ระบุ ผูมีอํานาจในการเซ็นต ท่ีตองการ 

- ระบุ ตําแหนง ท่ีตองการ 

- ระบุ ผูประสานงาน ท่ีตองการ 

- ระบุ หมายเลขโทรศัพท ท่ีตองการ 

- ระบุ โทรสาร ท่ีตองการ 

- ระบุ E-Mail ท่ีตองการ 

- กดปุม   เพื่อบันทึกขอมูลรายละเอียดการคูสัญญา ระบบจะ Generate ลําดับคูสัญญา 

- กดปุม   หากไมตองการขอมูลท่ีไดระบุขางตน 

- หากตองการลบขอมูล เลือก  หนารายการขอมูลท่ีตองการลบขอมูล โดยสามารถระบุไดมากกวา 1 รายการ 

หรือ เลือกรายการขอมูลท่ีตองการเหมือนกรณีแกไข แลวกดปุม  เพื่อทําการลบขอมูลท่ีตองการ  
- หมายเหตุ : * หมายถึง ขอมูลท่ีตองระบุ 
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7.3 การเพิ่มขอมูลกิจกรรม จะปรากฏหนาจอ ดังรูปที่ 7-9 
 

รูปที่ 7-9 

สวนรายละเอียดคูสัญญา 

- ระบุ กิจกรรม HEC หรือกด  จะปรากฏหนาจอ popup เพื่อคนหากิจกรรม HEC ดังรูปท่ี 7-10 

 

รูปที่ 7-10 

- กดปุม   เพื่อบันทึกขอมูลกิจกรรม 
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- กดปุม   หากไมตองการขอมูลท่ีไดระบุขางตน 

- หากตองการลบขอมูล เลือก  หนารายการขอมูลท่ีตองการลบขอมูล โดยสามารถระบุไดมากกวา 1 รายการ 

หรือ เลือกรายการขอมูลท่ีตองการเหมือนกรณีแกไข แลวกดปุม  เพื่อทําการลบขอมูลท่ีตองการ  
- หมายเหตุ : * หมายถึง ขอมูลท่ีตองระบุ 

 
7.4 การคนหาขอมูลเอกสาร จะปรากฏหนาจอ ดังรูปที่ 7-11 
 

 

 

รูปที่ 7-11 
 

- ระบุ เลขท่ี MOU ท่ีตองการคนหา 

- ระบุ เลขประจําตัวบุคลากร-ผูติดตอ ท่ีตองการ หรือกด  จะปรากฏหนาจอ popup เพื่อคนหาเลข
ประจําตัวบุคลากรท่ีตองการคนหา 

- ระบุ คําท่ีใชในการคนหา ท่ีตองการคนหา 

- ระบุ ชวงวันท่ีทําสัญญา ท่ีตองการคนหา 

- ระบุ ระยะเวลาสิ้นสุด ท่ีตองการคนหา 

- ระบุ ชวงวันท่ีทําสัญญา ท่ีตองการคนหา 

- ระบุ หนวยงานภายใน หรือกด  จะปรากฏหนาจอ popup เพื่อคนหารหัสหนวยงานภายใน ท่ีตองการ
คนหา 

- ระบุ หนวยงานภายใน หรือกด  จะปรากฏหนาจอ popup เพื่อคนหารหัสหนวยงานคูสัญญา ท่ีตองการ
คนหา 

- กดปุม  เพื่อคนหาขอมูลตามเงื่อนไขท่ีกําหนด จะปรากฏหนาจอดังรูปท่ี รูปท่ี 7-11 
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- หากตองการลบขอมูล เลือก  หนารายการขอมูลท่ีตองการลบขอมูล โดยสามารถระบุไดมากกวา 1 

รายการ หรือ เลือกรายการขอมูลท่ีตองการเหมือนกรณีแกไข แลวกดปุม  เพื่อทําการลบขอมูลท่ี
ตองการ  

 
 

รูปที่ 7-11 

 

7.5 การแกไขขอมูลเอกสาร จะปรากฏหนาจอ ดังรูปที่ 7-12 

- กด    ท่ีรายการขอมูลท่ีตองการ เพื่อทําการแกไขขอมูล จะแสดงหนาจอ ดังรูปท่ี 7-12 กรณีท่ีเปน
สัญญาตออายุ กับ สิ้นสุดสัญญาจะไมสามารถแกไขขอมูลได 
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รูปที่ 7-12 

- กดปุม  เพื่อบันทึกขอมูลท่ีไดแกไข 

- กดปุม  หากไมตองการขอมูลท่ีไดระบุขางตน 

- หากตองการลบขอมูล เลือก  หนารายการขอมูลท่ีตองการลบขอมูล โดยสามารถระบุไดมากกวา 1 รายการ 

หรือ เลือกรายการขอมูลท่ีตองการเหมือนกรณีแกไข แลวกดปุม  เพื่อทําการลบขอมูลท่ีตองการ 

- กดปุม  หากไมตองการขอมูลท่ีไดเลือก 

 
หมายเหตุ :  1. * หมายถึง ขอมูลท่ีตองระบุ 
  2. ตัวหนังสือสีเทา หมายถึง ขอมูลท่ี ไมสามารถแกไขขอมูลได 
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7.6 การลบขอมูลเอกสาร 

- เลือก    ท่ีหนารายการขอมูลท่ีตองการลบ ดังรูปท่ี 7-13 

 

  

รูปที่ 7-13 

 

- กดปุม    เพื่อลบขอมูลท่ีตองการ 

- จะแสดงหนาจอการยืนยันการลบขอมูล ดังรูปท่ี 7-13 

- หากตองการลบกดปุม  

- หากไมตองการลบกดปุม  
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8. หนาจอบันทึกขอมูลตออายุเอกสารสัญญาความรวมมือ มีขั้นตอนการทํางานดังนี ้

8.1. การเพิ่มขอมูลตออายุเอกสารสัญญาความรวมมือ 

- เลือกเมนู “ทะเบียนเอกสารความรวมมือ” 

- เลือกเมนูยอย  “ตออายุเอกสารสัญญาความรวมมือ”  จะปรากฏหนาจอ ดังรูปท่ี 8-1 

- เม่ือเลือกเมนูยอย “ตออายุเอกสารสัญญาความรวมมือ”  จะปรากฏหนาจอ ดังรูปท่ี 8-2 

 

 
 

รูปที่ 8-1 
 

 
 

รูปที่ 8-2 
 

- เลือก คนหา จะปรากฏหนาจอดังรูปท่ี 8-3 
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รูปที่ 8-3 

- ระบุเงื่อนไขขอมูลท่ีตองการตออายุเอกสารสัญญาความรวมมือ แลวกดปุม  จะปรากฏขอมูลดังรูปท่ี 8-4 
 

 
รูปที่ 8-4 
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- เลือก รายละเอียด จะปรากฏหนาจอดังรูปท่ี 8-5 

 
รูปที่ 8-5 

 
- ระบบจะเรียก เลขท่ี MOU ท่ีไดทําการบันทึกรายละเอียดจากหนาจอบันทึกเอกสารเรียบรอยแลวมาแสดงโดยจะ

แสดง สถานะเอกสารสัญญา และ สถานะเอกสาร MOU ปจจุบันของเอกสารสัญญาความรวมมือนั้น 

- เลือก ตออายุเอกสาร 

- เลือก คัดลอกเอกสารใหม 

- ระบุเงื่อนไขในการตออายุเอกสารสัญญาความรวมมือดงันี ้

 วันท่ีตออายุ 

 วันท่ีเริ่มสัญญา 

 วันท่ีสิ้นสุดสัญญา 

- กดปุม  เพื่อบันทึกขอมูล ระบบจะ Generate เลขท่ี MOU ใหมหลังตออายุ และ ระบบจะคัดลอก

รายละเอียดเลขท่ี MOU ฉบับเดิม บันทึกเปนรายละเอียด เลขท่ี MOUใหมหลังตออายุ สถานะสัญญา MOU จะ

เปลี่ยนเปน ตออายุใหโดยอัตโนมัต ิ 

หมายเหต ุ 

- สําหรับขอมูลท่ีมีเครื่องหมาย * สีแดงเปนขอมูลท่ีตองระบุ ถาไมระบุ ระบบจะไมสามารถทําการบันทึกขอมูลได 

- ระบบจะอนุญาตใหตออายุไดในกรณี  

o สถานะเอกสาร MOU ตองเปนเอกสารสมบูรณ 

o สถานะสัญญา MOU ตองไมเปนตออายุ หรือ ไดสิ้นสุดอายุเอกสารสัญญาความรวมมือมากอน 

 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ               User Manual     
                                                                                                                   ระบบฐานขอมูลความรวมมือ  

           

 
                                                                                                            46 จาก 70 

9. หนาจอบันทึกขอมูลสิ้นสุดอายุเอกสารสัญญาความรวมมือ มีขั้นตอนการทํางานดังนี ้

9.1การเพิ่มขอมูลการสิ้นสุดอายุเอกสารสัญญาความรวมมือ 
- เลือกเมนู “ทะเบียนเอกสารความรวมมือ” 

- เลือกเมนูยอย  “สิ้นสุดอายุเอกสารสัญญาความรวมมือ”  จะปรากฏหนาจอ ดังรูปท่ี 9-1 

- เม่ือเลือกเมนูยอย “สิ้นสุดอายุเอกสารสัญญาความรวมมือ”  จะปรากฏหนาจอ ดังรูปท่ี 9-2 

 
 

รูปที่ 9-1 
 

 
 

รูปที่ 9-2 
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- เลือก คนหา จะปรากฏหนาจอดังรูปท่ี 9-3 

 
รูปที่ 9-3 

- ระบุเงื่อนไขเพื่อคนหาขอมูลท่ีตองการบันทึกขอมูลการสิน้สุดเอกสารสัญญาความรวมมือ แลวกดปุม  จะ
ปรากฏขอมูลดังรูปท่ี 9-4 

 
รูปที่ 9-4 
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- เลือก รายละเอียด จะปรากฏหนาจอดังรูปท่ี 9-5 
 

 
 

รูปที่ 9-5 
 

- ระบบจะเรียก เลขท่ี MOU ท่ีไดทําการบันทึกรายละเอียดจากหนาจอบันทึกเอกสารเรียบรอยแลวมาแสดงโดยจะ

แสดง สถานะเอกสารสัญญา และ สถานะเอกสาร MOU ปจจุบันของเอกสารสัญญาความรวมมือนั้น 

- เลือก ยกเลิกเอกสาร 

- ระบุเงื่อนไขในการสิ้นสุดอายุเอกสารสัญญาความรวมมือ ดังนี ้

 วันท่ียกเลิกเอกสาร 

 เหตุผล 

- กดปุม  เพื่อบันทึกขอมูล ระบบจะสถานะสัญญา MOU เปนตออายุใหโดยอัตโนมัต ิ

หมายเหต ุ 

- สําหรับขอมูลท่ีมีเครื่องหมาย * สีแดงเปนขอมูลท่ีตองระบุ ถาไมระบุ ระบบจะไมสามารถทําการบันทึกขอมูลได 

- ระบบจะอนุญาตใหบันทึกการสิ้นสุดอายุเอกสารสัญญาความรวมมือ ไดในกรณี  

 สถานะเอกสาร MOU ตองเปนเอกสารสมบูรณ 

 สถานะสัญญา MOU ตองไมเปนตออายุ หรือ ไดสิ้นสุดอายุเอกสารสัญญาความรวมมือมากอน 
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10. หนาจอบันทึกขอมูลจัดการผูใช มีขั้นตอนการทํางานดังนี ้

10.1การเพิ่มขอมูลการจัดการผูใช 
- เลือกเมนู “ทะเบียนเอกสารความรวมมือ” 

- เลือกเมนูยอย  “จัดการผูใช”  จะปรากฏหนาจอ ดังรูปท่ี 10-1 

- เม่ือเลือกเมนูยอย “จัดการผูใช”  จะปรากฏหนาจอ ดังรูปท่ี 10-2 
 

 
รูปที่ 10-1 

  

 
รูปที่ 10-2 
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- ระบบจะแสดงสถานะเริ่มตนเปนสถานะ : เพิ่ม 
- ระบุเงื่อนไขท่ีตองการบันทึก ดังนี ้

 ระบุ หนวยงาน 
 เลือก เลขประจําตัวบุคลากร-ผูติดตอ 
 ระบุ สิทธิ ์

 กดปุม  เพื่อบันทึกขอมูล 
หมายเหต ุสําหรับขอมูลท่ีมีเครื่องหมาย * สีแดงเปนขอมูลท่ีตองระบุ ถาไมระบุ ระบบจะไมสามารถทําการบันทึกขอมูลได 
 
10.2. การคนหาขอมูลจัดการผูใช 

- เลือก คนหา จะปรากฏหนาจอดังรูปท่ี 10-3 

 
รูปที่ 10-3 

- ระบุเงื่อนไขท่ีตองการคนหา ดังนี ้

 หนวยงาน 

 เลขประจําตัวบุคลากร-ผูติดตอ 

- เม่ือกดปุม  จะปรากฏขอมูลดังรูปท่ี 10-4 

 

 
 

รูปที่ 10-4 
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10.3. การแกไขขอมูลจัดการผูใช 

- เลือก รายละเอียด ดังรูปท่ี 10-5 จะปรากฏหนาจอสําหรับแกไขขอมูล ดังรูปท่ี 10-6 

 

 
รูปที่ 10-5 

 

 
 

รูปที่ 10-6 

- ระบุรายละเอียดท่ีตองการแกไข ดังนี ้

 เลขประจําตัวบุคลากร-ผูติดตอ 

 สิทธิ ์

- กดปุม  เพื่อบันทึกขอมูล 

 

 

10.4. การลบขอมูลจัดการผูใช มี 2 กรณี คือ ลบขอมูลจากหนาคนหา และลบขอมูลจากหนาบันทึก 
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- ลบขอมูลจากหนาคนหา 

 เลือก คนหา  

 ระบุเงื่อนไขเพื่อคนหาขอมูลท่ีตองการลบ แลวกดปุม  จะปรากฏขอมูลดังรูปท่ี 10-7 

 เลือกขอมูลท่ีตองการลบโดยทําเครื่องหมาย  หนาขอมูลนั้น 

 กดปุม  ระบบจะทําการลบขอมูลท่ีเลือก 

 
 

รูปที่ 10-7 
- ลบขอมูลจากหนาบันทึก 

 เลือกลําดับท่ีตองการลบจากตารางดานลาง ดังรูปท่ี 10-8 

 กดปุม  ระบบจะทําการลบขอมูล 

 
 

รูปที่ 10-8 
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11. หนาจอบันทึกขอมูลจัดการเอกสาร-อนุมัติ มีขั้นตอนการทํางานดังนี ้

11.1การเพิ่มขอมูลการจัดการเอกสาร-อนุมัต ิ
- เลือกเมนู “ทะเบียนเอกสารความรวมมือ” 

- เลือกเมนูยอย  “จัดการเอกสาร-อนุมัต”ิ  จะปรากฏหนาจอ ดังรูปท่ี 11-1 

- เม่ือเลือกเมนูยอย “จัดการเอกสาร-อนุมัต”ิ  จะปรากฏหนาจอ ดังรูปท่ี 11-2 
 

 
 

รูปที่ 11-1 
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รูปที่ 11-2 

- ระบุเงื่อนไขท่ีตองการบันทึก ดังนี ้

 ระบุ เลขท่ี MOU หากเปนเลขท่ี MOU ท่ีมีในระบบ ระบบจะแสดงสถานะเอกสาร MOU ครั้งลาสุด หาก

เปนเลขท่ี MOU ท่ีไมมีในระบบ จะแสดงขอความ “3002 : ไมพบขอมูลในระบบ” 

 เลือก สถานะเอกสาร MOU 

 ระบุ เหตุผล 

- กดปุม  เพื่อบันทึกขอมูล 

หมายเหต ุสําหรับขอมูลท่ีมีเครื่องหมาย * สีแดงเปนขอมูลท่ีตองระบุ ถาไมระบุ ระบบจะไมสามารถทําการบันทึกขอมูลได 

11.2. การคนหาขอมูลการจัดการเอกสาร-อนุมัต ิ

- เลือก คนหา จะปรากฏหนาจอดังรูปท่ี 11-3 

 
รูปที่ 11-3 
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- ระบุเงื่อนไขท่ีตองการคนหา ดังนี ้

 ช่ือหนวยงาน 

 ชวงวันท่ีสัญญา 

 หนวยงาน 

- เม่ือกดปุม  จะปรากฏขอมูลดังรูปท่ี 11-4 

 
 

รูปที่ 11-4 
 

หมายเหต ุสามารถใสเครื่องหมาย % เม่ือตองการคนหาบางสวนของคํา 
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12. หนาจอบันทึกกิจกรรมอื่น ๆ มีขั้นตอนการทํางานดังนี ้

12.1. การเพิ่มขอมูลกิจกรรมอื่น ๆ 

- เลือกเมนู “กิจกรรม MOU” 

- เลือกเมนูยอย  “บันทึกกิจกรรมอื่น ”ๆ  จะปรากฏหนาจอ ดังรูปท่ี 12-1 

- เม่ือเลือกเมนูยอย “บันทึกกิจกรรมอื่น ”ๆ  จะปรากฏหนาจอ ดังรูปท่ี 12-2 

 

รูปที่ 12-1 
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รูปที่ 12-2 

- ระบบ จะแสดงสถานะเริ่มตนเปน สถานะ : เพิ่ม 

- ระบุเงื่อนไขท่ีตองการบันทึก ดังนี ้

 ระบุ เลขท่ี MOU หากเปนเลขท่ี MOU ใหม ระบบจะอนุญาตใหบันทึกได แตหากเปนเลขท่ี MOU ท่ีมีอยู

ในระบบกอนแลวระบบจะนําขอมูลท่ีบันทึกไวขึ้นมาแสดง  

 ระบุ โครงการ 

 เลือก ปท่ีดําเนินการ 

 เลือก กิจกรรมตางๆ 

 เลือก กิจกรรมท่ีจัด 

 เลือก ประเทศท่ีจัดกิจกรรม 

 ระบุ ช่ือหนวยงานท่ีจัดกิจกรรม 

 ระบุ รูปแบบกิจกรรม 

 เลือก ระยะเวลาเริ่มตน และระยะเวลาสิ้นสุด 
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 ระบุ จํานวนคน(ไทย)  

 ระบุ จํานวนคน(ตางชาต)ิ 

 ระบุ สาขา 

 ระบุ ระดับปริญญา 

 กดปุม  เพื่อบันทึกขอมูล 

 

หมายเหต ุสําหรับขอมูลท่ีมีเครือ่งหมาย * สีแดงเปนขอมูลท่ีตองระบุ ถาไมระบุ ระบบจะไมสามารถทําการบันทึกขอมูลได 

 

12.2. การคนหาขอมูลกิจกรรมอื่น ๆ 

- เลือก คนหา จะปรากฏหนาจอสําหรับคนหาขอมูล ดังรูปท่ี 12-3 

 

รูปที่ 12-3 

- ระบุเงื่อนไขท่ีตองการคนหา ดังนี ้

 ปท่ีดําเนินการ 

 เลขประจําตัวบุคลากร-ผูติดตอ 

 คําท่ีใชในการคนหา 

 ชวงวันท่ีสัญญา 

 หนวยงาน 

- เม่ือกดปุม  จะแสดงขอมูลดังรูปท่ี 12-4 
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รูปที่ 12-4 

หมายเหต ุสามารถใสเครื่องหมาย % เม่ือตองการคนหาบางสวนของคํา 

 

12.3. การแกไขขอมูลกิจกรรมอื่น ๆ 

- เลือก รายละเอียด ดังรูปท่ี 12-5 จะปรากฏหนาจอสําหรับแกไขขอมูล ดังรูปท่ี 12-6 

 

 

รูปที่ 12-5 
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รูปที่ 12-6 

- ระบุรายละเอียดท่ีตองการแกไข ดังนี ้

 ปท่ีดําเนินการ 

 เลขประจําตัวบุคลากร-ผูติดตอ 

 คําท่ีใชในการคนหา 

 ชวงวันท่ีสัญญา 

 หนวยงาน 

- กดปุม  เพื่อบันทึกขอมูล 
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12.4. การลบขอมูลกิจกรรมอื่น ๆ มี 2 กรณี คือ ลบขอมูลจากหนาคนหา และลบขอมูลจากหนาบันทึก 

- ลบขอมูลหนาคนหา 

 เลือก คนหา  

 ระบุเงื่อนไขเพื่อคนหาขอมูลท่ีตองการลบ แลวกดปุม  จะแสดงขอมูลดังรูปท่ี 12-7 

 เลือกขอมูลท่ีตองการลบโดยทําเครื่องหมาย  หนาขอมูลนั้น 

 กดปุม  ระบบจะทําการลบขอมูลท่ีเลอืก 

 

 
รูปที่ 12-7 

- ลบขอมูลจากหนาบันทึกกิจกรรมอื่นๆ 

 เลือกลําดับท่ีตองการลบจากตารางดานลาง ดังรูปท่ี 12-8 
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รูปที่ 12-8 

 

 กดปุม  ระบบจะทําการลบขอมูล 
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13.หนาจอรายงานจํานวน MOU จําแนกตามกิจกรรม มีขั้นตอนการทํางานดังนี ้

- เลือกเมนู “รายงาน” 

- เลือกเมนูยอย  “จํานวน MOU จําแนกตามกิจกรรม”  จะปรากฏหนาจอ ดังรูปท่ี 13-1 

- เม่ือเลือกเมนูยอย “จํานวน MOU จําแนกตามกิจกรรม”  จะปรากฏหนาจอ ดังรูปท่ี 13-2 

 
รูปที่ 13-1 

 
รูปที่ 13-2 
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- กดปุม พิมพ จะปรากฏรายงานดังรูปท่ี 13-3 

 

รูปที่ 13-3 
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14.หนาจอรายงานสรุปจํานวน MOU ตามหนวยงาน 

- เมนูรายงาน เลือก สรุปจํานวน MOU ตามหนวยงาน ดังรูปท่ี 14-1 จะปรากฏหนาจอดังรูปท่ี 14-2 

 

รูปที่ 14-1 

 

รูปที่ 14-2 

 

- ระบุเงื่อนไขท่ีตองการดูรายงาน ดังนี ้

 เลือกกลุมหนวยงาน 

 ระบุหนวยงาน  

 กด  เพื่อดูรายงาน จะปรากฏรายงานดังรูปท่ี 14-3 
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รูปที่ 14-3 
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15.รายงานสรุปจํานวน MOU ประเทศและหนวยงานภายใน 

- เมนูรายงาน เลือก สรุปจํานวน MOU ประเทศและหนวยงานภายใน ดังรูปท่ี 15-1 จะปรากฏหนาจอดังรูปท่ี 15-2 

 

รูปที่ 15-1 

 

รูปที่ 15-2 
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- กดปุม พิมพ จะปรากฏรายงานดังรูปท่ี 15-3 

 

 

รูปที่ 15-3 
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16.รายงานสรุปกิจกรรมสัญญาความรวมมือทางวิชาการ 

- เมนูรายงาน เลือก สรุปกิจกรรมสัญญาความรวมมือทางวิชาการ ดังรูปท่ี 16-1 จะปรากฏหนาจอดังรูปท่ี 16-2 

 

รูปที่ 16-1 

 

 

รูปที่ 16-2 

- ระบุเงื่อนไขท่ีตองการดูรายงาน ดังนี ้

 เลือก กิจกรรมท่ีจัด 

 เลือก ประเทศท่ีจัดกิจกรรม 

 กด  เพื่อดูรายงาน จะปรากฏรายงานดังรูปท่ี 16-3 
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รูปที่ 16-3 

 

 

 
 


