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1. ประเภทผู้ใช้งาน 

 ประเภทผู้ใช้งำนประกอบด้วย ผู้ดูแลระบบ, หัวหน้ำงำน, เจ้ำหน้ำที่, ผู้ใช้ทั่วไป  ซึ่งรำยละเอียดกำร

ด ำเนินกำรต่ำงๆ แสดงดังตำรำงดังนี้ 

ชื่อสิทธิ์ผู้ใช้งาน รายละเอียด 
1.1 ผู้ดูแลระบบ - จัดกำรข้อมูลทุกอย่ำงในระบบ 

- สำมำรถค้นหำข้อมูลแบบธรรมดำและแบบขั้นสูงได้ 

- สำมำรถจัดกำรขอ้มูลบันทึกควำมร่วมมือ ได้แก่ 

- ดู/เพ่ิม/แก้ไข/ลบ บันทึกควำมร่วมมือ 

- ดู/เพิ่ม/แก้ไข/ลบ บันทึกผลกำรด ำเนินงำน/กิจกรรม 

- สำมำรถจัดกำรข้อมูลระบบ ได้แก่ 

- ดู/เพิ่ม/แก้ไข/ลบ ข้อมูลหน่วยงำนภำยนอก 

- ดู/เพิ่ม/แก้ไข/ลบ ข้อมูลประเภทบันทึกข้อตกลง 

- ดู/ก ำหนดสิทธิ์กำรผู้ใช้งำน 

- สำมำรถดูรำยงำน ดังต่อไปนี้ 

- สถิติตำมประเภทบันทึกควำมร่วมมือ 

- สถิติตำมหน่วยงำนภำยนอก 

- สถิติตำมหน่วยงำนภำยใน 

- สถิติตำมผู้บันทึก บันทึกควำมร่วมมือ 

- สถิติตำมผู้บันทึก ผลกำรด ำเนินงำน 

1.2 หัวหน้างาน - สำมำรถค้นหำข้อมูลแบบธรรมดำและแบบขั้นสูงได้ 

- สำมำรถจัดกำรข้อมูลบันทึกควำมร่วมมือ ได้แก่ 

- ดู/เพ่ิม/แก้ไข/ลบ บันทึกควำมร่วมมือ 

- ดู/เพิ่ม/แก้ไข/ลบ บันทึกผลกำรด ำเนินงำน/กิจกรรม 

- สำมำรถดูรำยงำน ดังต่อไปนี้ 

- สถิติตำมประเภทบันทึกควำมร่วมมือ ของบันทึกควำมร่วมมือภำยใน
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ชื่อสิทธิ์ผู้ใช้งาน รายละเอียด 
หน่วยงำนต้นสังกัด 

- สถิติตำมหน่วยงำนภำยนอก  ของบันทึกควำมร่วมมือภำยใน

หน่วยงำนต้นสังกัด 

- สถิติตำมผู้บันทึก บันทึกควำมร่วมมือ ของบันทึกควำมร่วมมือ

ภำยในหน่วยงำนต้นสังกัด 

- สถิติตำมผู้บันทึก ผลกำรด ำเนินงำน  ของบันทึกควำมร่วมมือภำยใน

หน่วยงำนต้นสังกัด 

1.3 เจ้าหน้าที่ - สำมำรถจัดกำรข้อมูลบันทึกควำมร่วมมือ ได้แก่ 

- ดู/เพิ่ม/แก้ไข/ลบ บันทึกควำมร่วมมือภำยในหน่วยงำนต้นสังกัด 

- ดู/เพิ่ม/แก้ไข/ลบ บันทึกผลกำรด ำเนินงำน/กิจกรรม 

- ดูรำยงำน 

- สถิติตำมประเภทบันทึกควำมร่วมมือภำยในหน่วยงำนต้นสังกัด 

- สถิติตำมหน่วยงำนภำยนอกภำยในหน่วยงำนต้นสังกัด 

1.4 ผู้ใช้ทั่วไป - สำมำรถดูข้อมูลบันทึกควำมร่วมมือภำยในหน่วยงำนต้นสังกัด 

- สำมำรถดูข้อมูลบันทึกผลกำรด ำเนินงำน/กิจกรรมภำยในหน่วยงำนต้นสังกัด 

- ดูรำยงำน 

- สถิติตำมประเภทบันทึกควำมร่วมมือภำยในหน่วยงำนต้นสังกัด 

- สถิติตำมหน่วยงำนภำยนอกภำยในหน่วยงำนต้นสังกัด 

- ไม่สำมำรถ เพ่ิม/แก้ไข/ลบ รำยกำรบันทึกควำมร่วม และผลกำรด ำเนินงำน/

กิจกรรมได้ 
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2. การเข้าสู่ระบบ  

1) เปิด Web Browser และกรอก URL http://405459055.student.yru.ac.th/mou  

2) กรอก Username และ Password 

3) คลิก “เข้ำสู่ระบบ” 

 

รูปที่ 1 แสดงหน้ำเข้ำสู่ระบบ e-MoU 

3. หน้าหลัก 

หน้ำหลักเป็นหน้ำแรกหลังจำกเข้ำสู่ระบบ  จะแสดงรำยกำรบันทึกข้อตกลงล่ำสุด 10 รำยกำร  

ภำยในหน่วยงำนต้นสังกัดของผู้เข้ำใช้ระบบ  (ยกเว้นเป็นผู้ดูแลระบบจะแสดงรำยกำรทุกหน่วยงำนภำยใน

มหำวิทยำลัย) และสำมำรถคลิกที่ชื่อบันทึกข้อตกลง  เพ่ือดูรำยละเอียด  และสำมำรถคลิกเลือกรำยละเอียด

ด ำเนินงำน/กิจกรรม เพ่ือดูรำยกำรด ำเนินงำนหรือกิจกรรมของบันทึกข้อตกลงนั้นได ้

http://405459055.student.yru.ac.th/mou
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รูปที่ 2 แสดงหน้ำหลักของระบบ e-MoU 

4. การดูรายละเอียดและสิทธิ์ของผู้ที่เข้าใช้ระบบ 

1) คลิกท่ีชื่อผู้เข้ำระบบ 

 

รูปที่ 3 แสดงส่วนของช่ือผู้ใช้ระบบ 

2) จะแสดงรำยละเอียดของผู้เข้ำระบบ  ได้แก่ ชื่อ-สกุล, ต ำแหน่ง, สังกัด, หน่วยงำนต้นสังกัด และสิทธิ์

กำรใช้งำน 

 

รูปที่ 4 แสดงรำยละเอียดของผู้เขำ้ระบบ 

คลิกเพื่อดผูลกำรด ำเนินงำน

ของบันทึกข้อตกลงรำยกำรนี ้
คลิกเพื่อดูรำยละเอียด

บันทึกข้อตกลง 
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5. เมนูการใช้งาน 

เมนูกำรใช้งำนระบบจะแสดง/ซ่อน ขึ้นอยู่กับสิทธิ์กำรใช้งำน  ซึ่งรำยละเอียดของเมนูแต่ละสิทธิ์กำรใช้

งำนมีดังนี้ 

1)  ผู้ดูแลระบบ ประกอบด้วยเมนูดังต่อไปนี้ 
1.1) หน้ำหลัก 
1.2)  ค้นหำ 
 1.2.1) ค้นหำ 
 1.2.2) ค้นหำขั้นสูง 
1.3)  จัดกำรบันทึกควำมร่วมมือ 
 1.3.1) จัดกำรบันทึกข้อตกลง 
 1.3.2) จัดกำรผลกำรด ำเนินงำน 
1.4)  รำยงำน 
 1.4.1) สถิติตำมประเภทบันทึกควำมร่วมมือ 
 1.4.2) สถิติตำมหน่วยงำนภำยนอก 
 1.4.3) สถิติตำมหน่วยงำนภำยใน 
 1.4.4) สถิติตำมผู้บันทึก บันทึกควำมร่วมมือ 
 1.4.5) สถิติตำมผู้บันทึก ผลกำรด ำเนินงำน 
1.5)  จัดกำรข้อมูลระบบ 
 1.5.1) จัดกำรหน่วยงำนภำยนอก 
 1.5.2) จัดกำรประเภทบันทึกข้อตกลง 
 1.5.3) จัดกำรผู้ใช้ 

 

 

รูปที่ 5 ตัวอย่ำงเมนูของผู้ดูแลระบบ 

2) หัวหน้ำงำน 
2.1) หน้ำหลัก 
2.2) ค้นหำ 
 2.2.1) ค้นหำ 
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 2.2.2) ค้นหำขั้นสูง 
2.3) จัดกำรบันทึกควำมร่วมมือ 
 2.3.1) จัดกำรบันทึกข้อตกลง 
 2.3.2) จัดกำรผลกำรด ำเนินงำน 
2.4) รำยงำน 
 2.4.1) สถิติตำมประเภทบันทึกควำมร่วมมือ 
 2.4.2) สถิติตำมหน่วยงำนภำยนอก 
 2.4.3) สถิติตำมผู้บันทึก บันทึกควำมร่วมมือ 
 2.4.4) สถิติตำมผู้บันทึก ผลกำรด ำเนินงำน 

 

 

รูปที่ 6 ตัวอย่ำงเมนูของหัวหน้ำงำน 

3) เจ้ำหน้ำที่ 
3.1) หน้ำหลัก 
3.2) ค้นหำ 
 3.2.1) ค้นหำ 
 3.2.2) ค้นหำขั้นสูง 
3.3) จัดกำรบันทึกควำมร่วมมือ 
 3.3.1) จัดกำรบันทึกข้อตกลง 
 3.3.2) จัดกำรผลกำรด ำเนินงำน 
2.4) รำยงำน 
 2.4.1) สถิติตำมประเภทบันทึกควำมร่วมมือ 
 2.4.2) สถิติตำมหน่วยงำนภำยนอก 
 

 
รูปที่ 7 ตัวอย่ำงเมนูของเจ้ำหน้ำท่ี 

4) ผู้ใช้ทั่วไป 
4.1) หน้ำหลัก 
4.2) ค้นหำ 
 4.2.1) ค้นหำ 
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 4.2.2) ค้นหำขั้นสูง 
4.3) จัดกำรบันทึกควำมร่วมมือ 
 4.3.1) จัดกำรบันทึกข้อตกลง 
 4.3.2) จัดกำรผลกำรด ำเนินงำน 
4.4) รำยงำน 
 4.4.1) สถิติตำมประเภทบันทึกควำมร่วมมือ 
 4.4.2) สถิติตำมหน่วยงำนภำยนอก 
 

 

รูปที่ 8 ตัวอย่ำงเมนูของผู้ใช้งำนท่ัวไป 

6. การจัดการข้อมลูบันทึกข้อตกลง 

6.1 การดูรายการข้อมูลบันทึกข้อตกลง 

1) เลือกเมนู “จัดกำรข้อมูลบันทึกควำมร่วมมือ”  “จัดกำรบันทึกข้อตกลง” 

 

รูปที่ 9 แสดงหน้ำจัดกำรข้อมูลบันทึกข้อตกลง 
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รูปที่ 10 แสดงหน้ำจัดกำรข้อมูลบนัทึกข้อตกลง 

6.2  กำรเพ่ิมรำยกำรข้อมูลบันทึกข้อตกลง 

1) เลือกเมนู “จัดกำรข้อมูลบันทึกควำมร่วมมือ”  “จัดกำรบันทึกข้อตกลง” 

2) คลิกปุ่ม “เพ่ิมรำยกำรใหม่” 

 

รูปที่ 11 แสดงกำรเพิ่มรำยกำรใหม่ 

3) กรอกข้อมูลที่หน้ำเพ่ิมรำยกำรใหม่ให้ครบทุกช่อง กรณีกรอกไม่ครบ ระบบจะไม่อนุญำตให้เพิ่ม
รำยกำรได้ 
3.1) กรณีต้องกำรแนบหลำยไฟล์  สำมำรถคลิกที่ปุ่ม “+” เพ่ือให้แสดงช่องเลือกไฟล์เพ่ิมหรือคลิกปุ่ม 
“-” เพ่ือลบช่องแนบไฟล์ได้ 

4) เมื่อกรอกข้อมูลครบแล้วกดปุ่ม “เพ่ิม”  หรือกดปุ่ม “ยกเลิก” เพ่ือย้อนกลับไปหน้ำก่อนหน้ำ 
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รูปที่ 12 แสดงหน้ำเพิ่มรำยกำรใหม่ 

6.3 การแก้ไขข้อมูลบันทึกข้อตกลง 

1) เลือกเมนู “จัดกำรข้อมูลบันทึกควำมร่วมมือ”  “จัดกำรบันทึกข้อตกลง” 
2) คลิกเครื่องหมำย “” ของรำยกำรที่ต้องกำรแก้ไข 

 

รูปที่ 13 แสดงกำรเลือกรำยกำรแก้ไขบันทึกข้อตกลง 

3) จะแสดงหน้ำแก้ไขรำยกำรบันทึกข้อตกลงของรำยกำรที่เลือก   

3.1) ถ้ำต้องกำรลบหน่วยงำนภำยนอก สำมำรถคลิกท่ีรูปถังขยะ “” ด้ำนหลังชื่อหน่วยงำนนั้น 
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3.2) ถ้ำต้องกำรลบไฟล์ สำมำรถคลิกท่ีรูปถังขยะ “” ด้ำนหลังชื่อไฟล์นั้น  

3.3) ถ้ำต้องกำรเพ่ิมไฟล์  สำมำรถคลิกที่ปุ่ม “+” เพ่ือให้แสดงช่องเลือกไฟล์เพิ่มหรือคลิกปุ่ม “-” 

เพ่ือลบช่องแนบไฟล์ได้ 

4) คลิก “แก้ไข” เพ่ือบันทึกกำรเปลี่ยนแปลงของรำยกำรนี้ หรือ “ยกเลิก” เพ่ือกลับไปหน้ำก่อนหน้ำ 

 

รูปที่ 14 แสดงหน้ำแกไ้ขรำยกำรบันทึกข้อตกลง 

6.4 การลบข้อมูลบันทึกข้อตกลง 

1) เลือกเมนู “จัดกำรข้อมูลบันทึกควำมร่วมมือ”  “จัดกำรบันทึกข้อตกลง” 

2) คลิกเครื่องหมำย “” ของรำยกำรที่ต้องกำรลบ 

3) จะแสดงข้อควำมแจ้งเตือน “ยืนยันกำรลบรำยกำร?” คลิก “OK” เพ่ือลบ หรือ “Cancel” เพ่ือ

ยกเลิก 
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รูปที่ 15 แสดงกำรเลือกรำยกำรลบบันทึกข้อตกลง 

6.5 การดูรายละเอียดบันทึกข้อตกลง 

1) เลือกเมนู “จัดกำรข้อมูลบันทึกควำมร่วมมือ”  “จัดกำรบันทึกข้อตกลง” 

 

รูปที่ 16 แสดงกำรเลือกรำยกำรเพื่อดูรำยละเอียดบันทึกข้อตกลง 

2) คลิกเลือกรำยกำรที่ต้องกำรดูรำยละเอียดในคอลัมพ์ “ชื่อเรื่อง” 

3) จะแสดงรำยละเอียดของรำยกำรที่เลือก 

3.1) สำมำรถดำวน์โหลดไฟล์แนบของรำยกำรนี้ได้  โดยคลิกที่ “ ” 

 



 
 

คู่มือกำรใช้งำนระบบ e-MoU | ศูนย์คอมพิวเตอร์ ส ำนักวิทยบรกิำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ มหำวทิยำลัยรำชภัฏยะลำ 14 

 

 

รูปที่ 17 แสดงหน้ำรำยละเอยีดบนัทึกข้อตกลง 

7. การจัดการข้อมลูผลการด าเนินงาน/กิจกรรม 

7.1 การดูรายการผลการด าเนินงาน/กิจกรรม 

1) เลือกเมนู “จัดกำรข้อมูลบันทึกควำมร่วมมือ”  “จัดกำรผลกำรด ำเนินงำน” 

 

รูปที่ 18 แสดงกำรเลือกรำยละเอยีดเพื่อเรยีกดผูลด ำเนินกำรของบนัทึกควำมร่วมมือน้ัน 
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2) คลิก “ดูรำยละเอียด” ของบันทึกควำมร่วมมือในรำยกำรที่ต้องกำร 

3) จะแสดงหน้ำบันทึกผลกำรด ำเนินกำรของบันทึกข้อตกลงที่เลือก 

 

รูปที่ 19 แสดงหน้ำจัดกำรผลกำรด ำเนินงำน 

7.2 กำรเพ่ิมรำยละเอียดกำรด ำเนินงำน/กิจกรรม 

1) เลือกเมนู “จัดกำรข้อมูลบันทึกควำมร่วมมือ”  “จัดกำรผลกำรด ำเนินงำน” 
2) คลิก “ดูรำยละเอียด” ของบันทึกควำมร่วมมือในรำยกำรที่ต้องกำร 
3) คลิก “เพ่ิมรำยกำรด ำเนินงำนใหม่” 
4) จะแสดงหน้ำเพ่ิมข้อมูลด ำเนินงำนใหม่  กรอกข้อมูลให้ครบทุกช่อง 

4.1) ถ้ำต้องกำรเพ่ิมไฟล์หลำยๆไฟล์ ให้คลิกปุ่ม “+” เพ่ือแสดงช่องแนบไฟล์เพ่ิมหรือคลิกปุ่ม “-” 
เพ่ือลบช่องแนบไฟล์ 

5) คลิกปุ่ม “เพ่ิม” เพ่ือเพ่ิมข้อมูลด ำเนินกำร หรือ “ยกเลิก” เพ่ือกลับไปหน้ำก่อนหน้ำ 

 

รูปที่ 20 แสดงกำรเลือกรำยละเอยีดเพื่อเรยีกดผูลด ำเนินกำรของบนัทึกควำมร่วมมือน้ัน 
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รูปที่ 21 แสดงหน้ำเพิ่มข้อมลูกำรด ำเนินงำนใหม ่

7.3 การแก้ไขรายละเอียดการด าเนินงาน/กิจกรรม 

1) เลือกเมนู “จัดกำรข้อมูลบันทึกควำมร่วมมือ”  “จัดกำรผลกำรด ำเนินงำน” 

 

รูปที่ 22 แสดงกำรเลือกรำยละเอยีดเพื่อเรยีกดผูลด ำเนินกำรของบนัทึกควำมร่วมมือน้ัน 

2) คลิก “ดูรำยละเอียด” ของบันทึกควำมร่วมมือในรำยกำรที่ต้องกำร 

คลิกถ้ำต้องกำรเพิม่ไฟล ์
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รูปที่ 23 แสดงกำรเลือกกิจกรรมที่ต้องกำรแก้ไข 

3) คลิกเครื่องหมำย “” ของรำยกำรที่ต้องกำรแก้ไข 

4) จะแสดงหน้ำแก้ไขข้อมูลกำรด ำเนินงำนของรำยกำรที่เลือก   

4.1) ถ้ำต้องกำรลบไฟล์ สำมำรถคลิกท่ีรูปถังขยะ “” ด้ำนหลังชื่อไฟล์นั้น  

4.2) ถ้ำต้องกำรเพ่ิมไฟล์หลำยๆไฟล์ ให้คลิกปุ่ม “+” เพ่ือแสดงช่องแนบไฟล์เพ่ิมหรือคลิกปุ่ม “-” 

เพ่ือลบช่องแนบไฟล์ 

5) คลิก “แก้ไข” เพ่ือบันทึกกำรเปลี่ยนแปลงของรำยกำรนี้ หรือ “ยกเลิก” เพ่ือกลับไปหน้ำก่อนหน้ำ 

 

รูปที่ 24 แสดงหน้ำแกไ้ขข้อมูลกำรด ำเนินงำน 

 

คลิกถ้ำต้องกำรลบ

คลิกถ้ำต้องกำรเพิม่ไฟล ์
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7.4 การลบรายละเอียดการด าเนินงาน/กิจกรรม 

1) เลือกเมนู “จัดกำรข้อมูลบันทึกควำมร่วมมือ”  “จัดกำรผลกำรด ำเนินงำน” 

2) คลิก “ดูรำยละเอียด” ของบันทึกควำมร่วมมือในรำยกำรที่ต้องกำร 

 

รูปที่ 25 แสดงกำรเลือกรำยกำรที่ต้องกำรลบ 

3) คลิกเครื่องหมำย “” ของรำยกำรที่ต้องกำรลบ 

4) จะแสดงข้อควำมแจ้งเตือน “ยืนยันกำรลบรำยกำร?” คลิก “OK” เพ่ือลบ หรือ “Cancel” เพ่ือ

ยกเลิก 

7.5 การดูรายละเอียดการด าเนินงาน/กิจกรรม 

1) เลือกเมนู “จัดกำรข้อมูลบันทึกควำมร่วมมือ”  “จัดกำรผลกำรด ำเนินงำน” 

2) คลิก “ดูรำยละเอียด” ของบันทึกควำมร่วมมือในรำยกำรที่ต้องกำร 
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รูปที่ 26 แสดงกำรเลือกรำยกำรที่ต้องกำรดูรำยละเอียดของผลกำรด ำเนินงำน 

4) คลิกเลือกรำยกำรที่ต้องกำรดูรำยละเอียดในคอลัมพ์ “ชื่อเรื่อง” 

5) จะแสดงรำยละเอียดของรำยกำรที่เลือก 

 

รูปที่ 27 แสดงหน้ำรำยละเอยีดกำรด ำเนินงำน 
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8. การค้นหา 

1) เลือกเมนู “ค้นหำ”  “ค้นหำ” 

 

รูปที่ 28 แสดงกำรเลือกเมนูค้นหำ 

2) กรอกข้อมูลที่ต้องกำรค้นหำ และคลิกปุ่ม “ค้นหำ” เพ่ือแสดงผลกำรค้นหำ 

3) ถ้ำต้องกำรดูรำยละเอียดของรำยกำรนั้น สำมำรถคลิก “รำยละเอียด” 

 

รูปที่ 29 แสดงกำรต้นหำ 

คลิกเมื่อต้องกำรดู
รำยละเอียด 
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รูปที่ 30 แสดงหน้ำรำยละเอยีดบนัทึกข้อตกลง 

9. การค้นหาขั้นสูง 

1) เลือกเมนู “ค้นหำ”  “ค้นหำขั้นสูง” 

 

รูปที่ 31 แสดงกำรเลือกเมนูค้นหำขั้นสูง 

2) กรอกข้อมูลที่ต้องกำรค้นหำ และคลิกปุ่ม “ค้นหำ” เพ่ือแสดงผลกำรค้นหำ 
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รูปที่ 32 แสดงกำรค้นหำขั้นสูง 

3) ถ้ำต้องกำรดูรำยละเอียดของรำยกำรนั้น สำมำรถคลิก “รำยละเอียด” 

 

รูปที่ 33 แสดงหน้ำรำยละเอยีด 

 

คลิกเมื่อต้องกำรดู

รำยละเอียด 



 
 

คู่มือกำรใช้งำนระบบ e-MoU | ศูนย์คอมพิวเตอร์ ส ำนักวิทยบรกิำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ มหำวทิยำลัยรำชภัฏยะลำ 23 

 

10. รายงาน 

10.1 สถิติตามประเภทบันทึกความร่วมมือ 

1) เลือกเมนู “รำยงำน”  “สถิติแยกตำมประเภทบันทึกควำมร่วมมือ” 

1.1) สิทธิ์ผู้ใช้งำนเป็นผู้ดูแลระบบ  จะแสดงสถิติแยกตำมประเภทบันทึกควำมร่วมมือของข้อมูล

ทั้งมหำวิทยำลัย 

 

รูปที่ 34 แสดงสถิติแยกตำมประเภทบันทึกควำมร่วมมือของผู้ดูแลระบบ 

1.2) สิทธิ์ผู้ใช้งำนเป็นหัวหน้ำงำนและเจ้ำหน้ำที่ จะแสดงสถิติแยกตำมประเภทบันทึกควำมร่วมมือ

ของข้อมูลภำยในหน่วยงำนต้นสังกัดเท่ำนั้น 
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รูปที่ 35 แสดงสถิติแยกตำมประเภทบันทึกควำมร่วมมือของหัวหน้ำงำนและเจ้ำหน้ำท่ี 

2) คลิกปุ่ม “ ” เพ่ือ Export กรำฟเป็น PNG, JPEG, PDF และ SVG  

 

รูปที่ 36 แสดงกำรเลือกรำยกำรเพื่อ Export กรำฟ 
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10.2 สถิติตามหน่วยงานภายนอก 

1) เลือกเมนู “รำยงำน”  “สถิติแยกตำมประเภทบันทึกควำมร่วมมือ” 

1.1) สิทธิ์ผู้ใช้งำนเป็นผู้ดูแลระบบ  จะแสดงสถิติแยกตำมหน่วยงำนภำยในของข้อมูลทั้ง

มหำวิทยำลัย 

 

รูปที่ 37 แสดงสถิติแยกตำมหน่วยงำนภำยนอกของผู้ดูแลระบบ 

1.2) สิทธิ์ผู้ใช้งำนเป็นหัวหน้ำงำนและเจ้ำหน้ำที่ จะแสดงสถิติแยกตำมประเภทบันทึกควำมร่วมมือ

ของขอ้มูลภำยในหน่วยงำนต้นสังกัดเท่ำนั้น 

 

รูปที่ 38 แสดงสถิติแยกตำมหน่วยงำนภำยนอกของหัวหน้ำงำน และเจ้ำหน้ำท่ี 
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10.3 สถิติตามหน่วยงานภายใน 

1) เลือกเมนู “รำยงำน”  “สถิติแยกตำมหน่วยงำนภำยใน” 

1.1) สิทธิ์ผู้ ใช้งำนเป็นผู้ดูแลระบบ  จะแสดงสถิติ แยกตำมหน่วยงำนภำยในของข้อมูลทั้ ง

มหำวิทยำลัย 

 

รูปที่ 39 แสดงสถิติแยกตำมหน่วยงำนภำยในของผู้ดูแลระบบ 

 

10.4 สถิติตามผู้บันทึก บันทึกความร่วมมือ 

1) เลือกเมนู “รำยงำน”  “สถิติแยกตำมผู้บันทึก บันทึกควำมร่วมมือ” 

1.1) สิทธิ์ผู้ใช้งำนเป็นผู้ดูแลระบบ  จะแสดงสถิติแยกตำมผู้บันทึกของบันทึกควำมร่วมมือของ

ข้อมูลทั้งมหำวิทยำลัย 
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รูปที่ 40 แสดงสถิติแยกตำมผู้บันทึก บันทึกควำมร่วมมือของผู้ดูแลระบบ 

1.2) สิทธิ์ผู้ใช้งำนเป็นหัวหน้ำงำนและเจ้ำหน้ำที่ จะแสดงสถิติแยกตำมผู้บันทึก บันทึกควำม

ร่วมมือของข้อมูลภำยในหน่วยงำนต้นสังกัดเท่ำนั้น 

 

รูปที่ 41 แสดงสถิติแยกตำมผู้บันทึก บันทึกควำมร่วมมือของหัวหนำ้งำน 
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10.5 สถิติตามผู้บันทึก ผลการด าเนินงาน 

1) เลือกเมนู “รำยงำน”  “สถิติแยกตำมผู้บันทึก ผลกำรด ำเนินงำน” 

1.1) สิทธิ์ผู้ใช้งำนเป็นผู้ดูแลระบบ  จะแสดงสถิติแยกตำมผู้บันทึกของผลกำรด ำเนินงำนของข้อมูล

ทั้งมหำวิทยำลัย 

 

รูปที่ 42 แสดงสถิติแยกตำมผู้บันทึก ผลกำรด ำเนินงำน/กจิกรรมของผู้ดูแลระบบ 

1.2) สิทธิ์ผู้ใช้งำนเป็นหัวหน้ำงำนและเจ้ำหน้ำที่ จะแสดงสถิติแยกตำมผู้บันทึก ผลกำรด ำเนินงำน

ของขอ้มูลภำยในหน่วยงำนต้นสังกัดเท่ำนั้น 

 

รูปที่ 43 แสดงสถิติแยกตำมผู้บันทึก ผลกำรด ำเนินงำน/กจิกรรมของหัวหน้ำงำน 

 

11. จัดการหน่วยงานภายนอก 

11.1 ดูข้อมูลหน่วยงานภายนอก 

1) เลือกเมนู “จัดกำรระบบ”  “จัดกำรข้อมูลหน่วยงำน” 
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2) จะแสดงรำยกำรข้อมูลหน่วยงำนภำยนอกทั้งหมด 

 

รูปที่ 44 แสดงหน้ำจัดกำรข้อมูลหน่วยงำนภำยนอก 

11.2 เพิ่มข้อมูลหน่วยงานภายนอก 

1) เลือกเมนู “จัดกำรระบบ”  “จัดกำรข้อมูลหน่วยงำน” 

2) พิมพ์ชื่อหน่วยงำนภำยนอกท่ีต้องกำรเพิ่ม 

3) คลิกปุ่ม “เพ่ิม” 

 

รูปที่ 45 แสดงกำรเพิ่มข้อมลูหน่วยงำนภำยนอก 
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11.3 แก้ไขหน่วยงานภายนอก 

1) เลือกเมนู “จัดกำรระบบ”  “จัดกำรข้อมูลหน่วยงำน” 

2) คลิกเครื่องหมำย “” ของรำยกำรที่ต้องกำรแก้ไข 

 

รูปที่ 46 แสดงกำรเลือกรำยกำรแก้ไขหน่วยงำนภำยนอก 

 

3) แก้ไขข้อมูลในช่องชื่อหน่วยงำนภำยนอก 

4) คลิก “ยืนยัน” เพ่ือยืนยันกำรเปลี่ยนแปลง หรือคลิก “ยกเลิก” เพ่ือกลับไปยังหน้ำก่อนหน้ำ 

 

รูปที่ 47 แสดงกำรแก้ไขช่ือหน่วยงำนภำยนอก 

11.4 ลบหน่วยงานภายนอก 

1) เลือกเมนู “จัดกำรระบบ”  “จัดกำรข้อมูลหน่วยงำน” 

2) คลิกเครื่องหมำย “” ของรำยกำรที่ต้องกำรลบ 
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รูปที่ 48 แสดงกำรลบช่ือหน่วยงำนภำยนอก 

12. จัดการประเภทบันทึกข้อตกลง 

12.1 ดูข้อมูลประเภทบันทึกข้อตกลง 

1) เลือกเมนู “จัดกำรระบบ”  “จัดกำรประเภทบันทึกข้อตกลง” 

2) จะแสดงรำยกำรประเภทบันทึกข้อตกลงทั้งหมด 

 

รูปที่ 49 แสดงหน้ำจัดกำรประเภทบันทึกข้อตกลง 
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12.2 เพิ่มประเภทข้อตกลง 

1) เลือกเมนู “จัดกำรระบบ”  “จัดกำรประเภทบันทึกข้อตกลง” 

2) พิมพ์ชื่อประเภทบันทึกข้อตกลงที่ต้องกำรเพ่ิม 

3) คลิกปุ่ม “เพ่ิม” 

 

รูปที่ 50 แสดงกำรเพิ่มประเภทบนัทึกข้อตกลง 

12.3 แก้ไขประเภทข้อตกลง 

1) เลือกเมนู “จัดกำรระบบ”  “จัดกำรประเภทบันทึกข้อตกลง” 

2) คลิกเครื่องหมำย “” ของรำยกำรที่ต้องกำรแก้ไข 

 
รูปที่ 51 แสดงกำรเลือกรำยกำรแก้ไขประเภทบันทึกข้อตกลง 
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3) แก้ไขข้อมูลในช่องชื่อหน่วยงำนภำยนอก 
4) คลิก “ยืนยัน” เพ่ือยืนยันกำรเปลี่ยนแปลง หรือคลิก “ยกเลิก” เพ่ือกลับไปยังหน้ำก่อนหน้ำ 

 

รูปที่ 52 แสดงหน้ำแกไ้ขประเภทบันทึกข้อตกลง 

12.4 ลบประเภทข้อตกลง 

1) เลือกเมนู “จัดกำรระบบ”  “จัดกำรประเภทบันทึกข้อตกลง” 
2) คลิกเครื่องหมำย “” ของรำยกำรที่ต้องกำรลบ 

 
รูปที่ 53 แสดงกำรลบประเภทบันทึกข้อตกลง 

13. จัดการผู้ใช ้

13.1 ดูข้อมูลผู้ใช้ 

1) เลือกเมนู “จัดกำรระบบ”  “จัดกำรผู้ใช้” 

2) จะแสดงรำยชื่อผู้ใช้ระบบ ได้แก่ ข้อมูลชื่อ-สกุล, รหัสบัตรประชำชน, หน่วยงำน, วันที่/เวลำเข้ำสู่

ระบบล่ำสุด และสิทธิ์กำรใช้งำน 
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รูปที่ 54 แสดงหน้ำจัดกำรผู้ใช้ 

13.2 แก้ไขสิทธิ์ 

1) เลือกเมนู “จัดกำรระบบ”  “จัดกำรผู้ใช้” 

2) คลิกเครื่องหมำย “ แก้ไขสิทธิ์” ของรำยกำรที่ต้องกำรแก้ไข 

3) จะแสดงหน้ำแก้ไขสิทธิ์ 

3.1) ถ้ำต้องกำรลบสิทธิ์ สำมำรถคลิกท่ีรูปถังขยะ “” ด้ำนหลังชื่อสถำนะนั้น  

4) คลิก “ยืนยัน” เพ่ือยืนยันกำรเปลี่ยนแปลง หรือคลิก “ยกเลิก” เพ่ือกลับไปยังหน้ำก่อนหน้ำ 

 

 

รูปที่ 55 แสดงหน้ำแกไ้ขสิทธิ ์

  


