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คูมือการใชระบบศูนยกลางแบบฟอรม มศว (e-Form Portal) 

สําหรับผูใชทั่วไป 

หนาหลัก ประกอบดวย 4 สวน  

1. หนาแสดงแบบฟอรมในระบบ  แสดงแบบฟอรมท่ีมีอยูในระบบโดยจําแนกตามประเภท
แบบฟอรม / กลุมผูใช 
กลอง login โดยผานระบบบัวศรีไอดี 2. 

3. กลอง Search  สามารถคนหาเอกสารไดจาก หมวดเอกสาร, ประเภทเอกสาร,ประเภท
หนวยงาน,ชื่อหนวยงานหลัก, Keyword  
4. สวนแสดงสถิติการเก็บแบบฟอรมในระบบ  แสดงสถิติการเก็บแบบฟอรมจาก
หนวยงานตางๆ 
 

  
รูปท่ี1 แสดงหนาจอหลักระบบแบบฟอรม 
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หนาแสดงขอมูลของแบบฟอรม เมื่อคลิกท่ีชื่อของแบบฟอรมจะแสดงขอมูลดังรูปภาพ 

 
รูปท่ี2 แสดงรายละเอียดของแบบฟอรม 

หนาแสดงแบบฟอรมตามหมวดของแบบฟอรม จะแสดงตามแบบฟอรมี่นําเขาไปเพียง 3ฉบับ
ลาสุด หากตองการดูท้ังหมด ใหคลิกท่ี ดูท้ังหมด  

 
รูปท่ี3 ตัวอยางการเรียกดูแบบฟอรมตามประเภทแบบฟอรม 
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หนาแสดงแบบฟอรมตามกลุมผูใช ระบบจะแสดงรายการลาสุด 10รายการ หากตองการดูท้ังหมด ให
คลิกท่ี ดูท้ังหมด 

 
รูปท่ี4 ตัวอยางการเรียกดูแบบฟอรมตามประเภทแบบฟอรม 

 
 
การคนหาแบบฟอรม  มี 2แบบ ไดแก  
1 แบบ Keyword เปนการคนหาอยางงาย โดยการพิมพคําคนท่ีตองการคนหา จากนั้นคลิกปุม “Go”  

 
รูปท่ี5 กลองการคนหาแบบฟอรม 

ระบบจะแสดงผลการคนหา คือ รหัสแบบฟอรม ชื่อแบบฟอรม คําอธิบายแบบฟอรม แบบฟอรม วิธีใช 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
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รูปท่ี6 แสดงผลการคนหาแบบฟอรม 

 
 
 2 แบบ Adv Search เปนการคนหาแบบระเอียด โดยผูใชสามารถคนหาเอกสารไดจาก ประเภท
แบบฟอรม,ประเภทหนวยงาน, ชื่อหนวยงานหลัก, Keyword  

 
รูปท่ี7 ตัวอยางการคนหาแบบละเอียด 

 
ระบบจะแสดงหนาจอ การคนหาแบบละเอียด ดังรูป 

 
รูปท่ี8 หนาจอการคนหาแบบละเอียด 
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พิมพคําท่ีตองการคนหา อาทิ ประเภทแบบฟอรม ,ประเภทหนวยงาน ,ชื่อหนวยงาน ,ชื่อแบบฟอรม  เสร็จ
แลวคลิกปุม “Search” 

 
รูปท่ี9 ตัวอยางการปอนขอมูลเพ่ือคนหาแบบฟอรม 

 
ระบบจะแสดงแบบฟอรมขึ้นมา พรอมรายละเอียดเบ้ืองตน หากตองการอานรายละเอียดเกี่ยวกับแบบฟอรม
ท้ังหมด สามารถทําไดโดยการคลิกท่ีชื่อแบบฟอรม ดังรูป  

 

 
รูปท่ี10 แสดงผลการคนหาแบบฟอรม 
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เร่ิมตนการใชแบบฟอรม จากหนาจอหลัก ใหคลิกท่ีแบบฟอรมท่ีตองการ ระบบจะแสดงขอมูล  
รายละเอียดของแบบฟอรมนั้น  จากนั้นใหคลิกท่ีไอคอน  เพ่ือทําการเปดแบบฟอรม 

 
รูปท่ี11 แสดงขอมูลท่ัวไปของแบบฟอรม 

 
ระบบจะเปดไฟลแบบฟอรม PDF ที่สามารถพิมพขอมูลลงไปไดในชองสีฟาเทา ดังรูป 

 
รูปท่ี12 แบบฟอรมอิเล็กทรอนิกส 
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ปอนขอมูลของผูขอบริการแบบฟอรมลงในชองสีฟาเทา ดังรูป 

 

รูปท่ี13 ตัวอยางการปอนขอมูลลงบนแบบฟอรมอิเล็กทรอนิกส 

ระบบจะแสดงหนาจอปฏิทินขึ้นมา ใหคลิกท่ีวันท่ีตองการ ดังรูป  

 

รูปท่ี14 ตัวอยางการปอนขอมูลท่ีเปนปฏิทิน ลงบนแบบฟอรมอิเล็กทรอนิกส 
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  ดังรูปท่ี15 เมื่อกรอกขอมูลเสร็จแลว ใหคลิกท่ีปุม 

 

รูปท่ี15 ตัวอยางการพิมพแบบฟอรมหลังจากปอนขอมูลเสร็จแลว 

 

จะปรากฏหนาจอ Print ใหเลือกเครื่องPrinter จํานวนที่ตองการ Copy เสร็จแลวคลิกปุม “OK”  ดังรูป 

 

รูปท่ี16 ตัวอยางการต้ังคาเครื่องพิมม เพ่ือพิมพแบบฟอรม 
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การเรียกดูรายงานสถิติการเก็บแบบฟอรมในระบบ  จากหนาแรก ระบบจะแสดงจํานวน
แบบฟอรมท้ังหมดที่มีอยูในระบบ หากตองการทราบวามีแบบฟอรมกี่ประเภท ใหคลิกท่ี “แบบฟอรม” 

  

รูปท่ี17 แสดงสถิตจํานวนแบบฟอรมบนหนาจอหลัก 

ระบบจะแสดงจํานวนเอกสารท้ังหมดของแตละประเภทแบบฟอรม หากตองการทราบวา
แบบฟอรมในแตละประเภท ถูกสรางโดยหนวยงานใด ใหคลิกท่ี ชื่อประเภทแบบฟอรม หรือ ตัวเลขจํานวน
ของแบบฟอรม  

  
รูปท่ี18 แสดงจํานวนเอกสารทั้งหมดของแตละประเภทแบบฟอรม 
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ระบบจะแสดงช่ือหนวยงานผูสรางแบบฟอรม และหากตองการดูตัวแบบฟอรมใหคลิกท่ี ชื่อ
หนวยงาน หรือ ตัวเลขแบบฟอรมนั้น 

  
รูปท่ี19 แสดงชื่อหนวยงานผูสรางแบบฟอรม 

ระบบจะแสดงช่ือแบบฟอรม และ ไฟลแบบฟอรม 

 

รูปท่ี20 แสดงชื่อแบบฟอรม และ ไฟลแบบฟอรม 


