
 
 

คูมือการใชระบบศูนยกลางแบบฟอรม มศว (e-Form Portal) 

สําหรับผูนําเขาแบบฟอรม 
 
การทํางานของระบบ ประกอบดวย  

การจัดการuser การเพ่ิมผูใชของหนวยงาน และสิทธิ์ในการเพ่ิม / แกไขแบบฟอรมแตละประเภท 1. 
2. การจัดการประเภทแบบฟอรม และเพิ่มช่ือหนวยงานภายนอก 
3. การเพิ่มแบบฟอรม เพ่ิมขอมูลท่ัวไปของแบบฟอรม ,ไฟลอธิบายแบบฟอรม และเชื่อมโยงกับแบบฟอรมอื่นท่ี

เกี่ยวของกัน 

การจัดการแบบฟอรม  แกไข / ยกเลิก / ลบแบบฟอรมออกจากระบบ 4. 
 

การ Login เขาสูระบบ  ผูใชพิมพชื่อ(Username) และ รหัสผาน(Password) จากนั้นคลิกปุม “Login” เพ่ือเขาสูระบบ 

 

รูปท่ี1 แสดงการ Login เพ่ือเขาสูระบบ 

เมื่อ user login เขาสูระบบแลวจะปรากฏเมนูตามสิทธของประเภท user ที่ดานบนสุด ,แสดงรายช่ือผูมีสิทธิ์เขาใชระบบภายใน
หนวยงาน ,สวนแสดงรายงานสถิติจํานวนแบบฟอรมที่มีในระบบ  และDownload script แบบฟอรมของหนวยงาน ดังรูป 

 
ศูนยกลางแบบฟอรม มศว: สําหรับผูนําเขาแบบฟอรม   สํานักคอมพิวเตอร มศว     หนา1 

 



 
 

 

 สวนแสดง user ของหนวยงาน

รูปท่ี2 หนาจอหลังจาก Login เขาสูระบบ 
 
 

 
ศูนยกลางแบบฟอรม มศว: สําหรับผูนําเขาแบบฟอรม   สํานักคอมพิวเตอร มศว     หนา2 

 



 
 

หนาการจัดการ User  สําหรับเพ่ิม / แกไข  ผูใชระดับหนวยงาน และการกําหนดสิทธิ์ในการจัดการแบบฟอรม 1. 

 

รูปท่ี3 หนาจอการจัดการ User ของหนวยงาน 

 
ศูนยกลางแบบฟอรม มศว: สําหรับผูนําเขาแบบฟอรม   สํานักคอมพิวเตอร มศว     หนา3 

 



 
 

การเพิ่ม User และสิทธ์ิในการเพิ่ม/แกไขแบบฟอรม  ใหเลือกชื่อหนวยงานหลัก และหนวยงานยอยท่ีสังกัด ,รหัส
บัวศรี,ประเภทของ User : SystemAdmin(ผูดูแลระบบ) UserAdmin(ผูดูแลระดับหนวยงาน)  Publisher(ผูนําเขาระบบ) 
 

 

รูปท่ี4 ตัวอยางการเพ่ิม User ของหนวยงาน 

 
2.หนาการเพิ่มประเภทแบบฟอรม เพ่ิม/แกไข/ ลบ ประเภทเอกสาร  

 

รูปท่ี5 หนาจอการเพิ่มประเภทแบบฟอรม 

 
** ในสวนของการเพิ่มประเภทแบบฟอรม มีสิทธไดเฉพาะ SystemAdmin เทานั้น 
 
 
ศูนยกลางแบบฟอรม มศว: สําหรับผูนําเขาแบบฟอรม   สํานักคอมพิวเตอร มศว     หนา4 

 



 
 

3. การจัดการแบบฟอรม 
3.1 หนาเพิ่มแบบฟอรม  แบงออกเปน 2 สวน 

3.1.1. เพิ่มขอมูลท่ัวไป 
3.1.2. แนบไฟล  สามารถเพิ่ม แบบฟอรม ,ไฟลอธิบายแบบฟอรม และเชื่อมโยงกับแบบฟอรมอ่ืนท่ีเกี่ยวของกัน 

 
เมื่อตองการเพ่ิมแบบฟอรม ใหคลิกทีเมนู “เพ่ิมแบบฟอรม” 

 
รูปท่ี6 ตัวอยางการเพิ่มแบบฟอรม 

 
3.1.1 หนาเพิ่มขอมูลท่ัวไป  ระบบจะ default คา ประเภทหนวยงานเปนภายใน หนวยงานเจาของ และหนวยงานท่ี
รับผิดชอบแบบฟอรม ชื่อติดตอโดยแสดงขื่อท่ี Login เขาใชระบบ   สามารถเปล่ียนแปลงได 

 
รูปท่ี7 ตัวอยางการปอนขอมูลเพ่ิมแบบฟอรมเขาระบบ 

 
ศูนยกลางแบบฟอรม มศว: สําหรับผูนําเขาแบบฟอรม   สํานักคอมพิวเตอร มศว     หนา5 

 



 
 

 
3.1.2 หนาแนบไฟล  แนบไฟลแบบฟอรม ,ไฟลอธิบายวิธีใชแบบฟอรม และเชื่อมโยงกับแบบฟอรมอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 

2 3

1

รูปท่ี8 หนาจอการเพ่ิมไฟลแบบฟอรม 
 

แนบไฟลแบบฟอรม 1. 

แนบไฟล ไฟลอธิบายวิธีใชแบบฟอรม 2. 

อางถึงแบบฟอรมอ่ืนๆที่เกี่ยวของ 3. 

 
ศูนยกลางแบบฟอรม มศว: สําหรับผูนําเขาแบบฟอรม   สํานักคอมพิวเตอร มศว     หนา6 

 



 
 

1.แนบไฟลแบบฟอรม ใหใสช่ือ File  ,แนบไฟล นามสกุลPDF ในชองPDF File  แนบไฟลWord /Excel หรือ
นามสกุลอื่นใหคลิกปุม Browse ที่ชอง Other File , การต้ังคาการมองเห็นไฟล หากตองการแสดงไฟลใหผูอื่นเห็น ใหเลือก 
Public หากไมตองการแสดงใหผูอื่นเห็น ใหเลือก Private  

 
รูปท่ี9 ตัวอยางการเลือกแนบไฟลแบบฟอรม 

 

 
รูปท่ี10 ตัวอยางการเลือกแนบไฟลแบบฟอรมนามสกุล PDF และ นามสกุลอื่นๆ  

 
ศูนยกลางแบบฟอรม มศว: สําหรับผูนําเขาแบบฟอรม   สํานักคอมพิวเตอร มศว     หนา7 

 



 
 

 
รูปท่ี11 แสดงผลการแนบไฟลแบบฟอรม 

 
 
2. แนบไฟล อธิบายวิธีใชแบบฟอรม  ใหพิมพช่ือไฟลอธิบายแบบฟอรม และแนบไฟลที่นามสกุล PDF โดยคลิกที่
ปุม “Browse”  ของชอง PDF File    และหากเปนไฟลนามสกุลอื่น ใหแนบไฟลในชอง Other File  โดยคลิกที่ปุม 
“Browse” ของชอง Other File เสร็จแลวคลิกปุม “Submit” ดังรูปที่ 12 และ 13 

 
รูปท่ี12  หนาจอการแนบไฟลอธิบายวิธีใชแบบฟอรม 

 

 
รูปท่ี13  หนาจอการแนบไฟลอธิบายวิธีใชแบบฟอรม 

 
ศูนยกลางแบบฟอรม มศว: สําหรับผูนําเขาแบบฟอรม   สํานักคอมพิวเตอร มศว     หนา8 

 



 
 

เมื่อแนบไฟลเสร็จแลว ไฟลตางๆจะแสดงในตาราง Files Upload ดังรูป สามารถแกไขไฟลใหมได โดยคลิกท่ีไอคอน   

หรือลบไฟลท้ิงโดยคลิกที่ไอคอน  แลวแนบไฟลใหมตามขั้นตอนการแนบไฟลอธิบายแบบฟอรม 

 
รูปท่ี14  แสดงผลการแนบไฟลอธิบายวิธีใชแบบฟอรม 

 
3. อางถึงแบบฟอรมอื่นๆท่ีเก่ียวของ  เพ่ือเชื่อมโยงกับแบบฟอรมอ่ืนท่ีผูขอบริการตองใชคูกับแบบฟอรมท่ีตองการ
ใชบริการ 

 
รูปท่ี15 หนาจออางถึงแบบฟอรมอ่ืนๆที่เกี่ยวของ 

 
 

 
ศูนยกลางแบบฟอรม มศว: สําหรับผูนําเขาแบบฟอรม   สํานักคอมพิวเตอร มศว     หนา9 

 



 
 

เมื่อแนบไฟลตางๆเสร็จแลวใหคลิกท่ีปุม “แนบไฟลแบบฟอรม คําอธิบายแบบฟอรม และแบบฟอรมอ่ืนท่ีเกี่ยวของ” เพ่ือ 
Refresh หนาจอ ระบบจะแสดงไฟลตางๆบนหนาจอ ดังรูปท่ี 16 

 
รูปท่ี16 แสดงผลการแนบไฟลทั้งหมดของแบบฟอรม 

 
4. หนาจัดการแบบฟอรม  คือสวนท่ีทําหนาท่ี แกไข / ยกเลิก / ลบแบบฟอรม  เลือกเมนู “จัดการแบบฟอรม” จากนั้นให
ทําการคนหาแบบฟอรม เพ่ือทําการแกไข / ยกเลิก / ลบแบบฟอรม โดยคลิกท่ีไอคอนการทํางาน 
 

 
รูปท่ี17 หนาจอจัดการแบบฟอรม 

 
ศูนยกลางแบบฟอรม มศว: สําหรับผูนําเขาแบบฟอรม   สํานักคอมพิวเตอร มศว     หนา10 

 



 
 

4.1 หนาแกไขแบบฟอรม   
4.1.1 แกไขขอมูลท่ัวไป 
4.1.2 แกไขแนบไฟลแบบฟอรม 
4.1.3 แกไขวิธีใชแบบฟอรม 
4.1.4 แกไขฟอรมอื่นๆท่ีเก่ียวของ  

 
4.1.1 หนาแกไขขอมูลท่ัวไป คลิกท่ีไอคอน   ระบบจะแสดงหนาจอใหแกไข ท้ัง 4 สวนไดแก แกไข1.ขอมูลท่ัวไป ,2.
แกไขแนบไฟล ,3.แกไขวิธีใช,4.แกไขไฟลอื่นๆที่เกี่ยวของ เมื่อแกไขขอมูลเสร็จแลวคลิกปุม “แกไข” 

 
รูปท่ี18 หนาจอแกไขขอมูลทั่วไป 

 
ระบบจะแสดงขอความ Edit already ดานบน ดังรูปที่19 

 
รูปท่ี19 แสดงผลการแกไขแบบฟอรมในสวนของขอมูลทั่วไป 

 
ศูนยกลางแบบฟอรม มศว: สําหรับผูนําเขาแบบฟอรม   สํานักคอมพิวเตอร มศว     หนา11 

 



 
 

4.1.2 หนาแกไขแนบไฟลแบบฟอรม คลิกแถบที่ 2. แกไขแบบไฟล   เมื่อตองการแกไขไฟลแนบใหเลือกการกระทํา 
แกไข / ลบไฟล โดยคลิกที่ ไอคอนการการทํางาน หรือแนบไฟลแบบฟอรมเพ่ิมเติมโดยไปที่แนบไฟลในสวนดานบน 

 
รูปท่ี20 หนาจอการแกไขไฟลแบบฟรอม 

 
4.1.3 หนาแกไขวิธีใชแบบฟอรม คลิกทีแถบที่3. แกไขวิธีใช ขั้นตอนการแกไขวิธีใชแบบฟอรม เหมือนกับการแกไขแนบ
ไฟลแบบฟอรม  

 
รูปท่ี21 หนาจอการแกไขวิธีใชแบบฟอรม 

 
 
4.1.4 หนาแกไขฟอรมอื่นๆท่ีเก่ียวของ คลิกทีแถบที่4. แกไขไฟลอื่นๆที่เก่ียวของ  

 
รูปที่22 หนาจอการแกไขวิธีใชแบบฟอรม 

 
ศูนยกลางแบบฟอรม มศว: สําหรับผูนําเขาแบบฟอรม   สํานักคอมพิวเตอร มศว     หนา12 

 



 
 

4.2  การยกเลิกแบบฟอรม เลือกเมนูจัดการแบบฟอรม แลวทําการคนหาแบบฟอรมท่ีตองการยกเลิก  

 
ศูนยกลางแบบฟอรม มศว: สําหรับผูนําเขาแบบฟอรม   สํานักคอมพิวเตอร มศว     หนา13 

 

จากนั้นคลิกท่ีไอคอน    ในแบบฟอรมที่ตองการ 
 

 
รูปท่ี22 หนาจอการยกเลิกการใชแบบฟอรม 

 
 
ระบบจะแสดง หนาจอใหผูใชเลือกวันท่ีทําการยกเลิกแบบฟอรม จากนั้นใหคลิก ตกลง ระบบจะทําการยกเลิก แจงผลการยกเลิก
แบบฟอรม และจะทําการปดหนาจออัตโนมัติ 

 
รูปท่ี23 ตัวอยางแสดงการเลือกวันที่ เพ่ือทําการยกเลิกการใชแบบฟอรม 

 
 
เมื่อผูใชทําการ Refresh หนาจออีกครั้ง จะมีเครื่องหมาย  หนาชื่อแบบฟอรม หมายถึงแบบฟอรมนั้นไดถูกยกเลิกการใชงาน
ไปแลว 

 
รูปท่ี24 หนาจอการยกเลิกการใชแบบฟอรม 

 



 
 

 
ศูนยกลางแบบฟอรม มศว: สําหรับผูนําเขาแบบฟอรม   สํานักคอมพิวเตอร มศว     หนา14 

 

  4.3 การลบแบบฟอรม เลือกเมนูจัดการแบบฟอรม แลวทําการคนหาแบบฟอรมที่ตองการลบท้ิง จากนั้นคลิกท่ีไอคอน

 
รูปท่ี25 หนาจอการลบแบบฟอรม 

 
ระบบจะถามการยืนยันการลบแบบฟอรม อีกครั้ง หากตองการลบ ใหคลิกปุม “OK” หากตองการยกเลิก ใหคลิกปุม “Cancel” 

 
รูปท่ี26 หนาจอยืนยันการลบแบบฟอรม 

 

 
รูปท่ี27 หนาจอแสดงผลการลบแบบฟอรม 


