
คูมือการ

ขั้นตอนก

1.ฟอรมก

 

2.ฟอรมบ

การเพิ่มข

1. 

2. 

รใชงานระบ

การกรอกขอมู

กลุมงานวิจัย 

ฟอรมกลุมงาน

บริษัท 

ขอมูล 

กด New เพื่อล

กรอกขอมูลลง

บบฐานขอมลู

มลูตามฟอรม 

นวิจัยนั้น อางองิ

ลางขอมูลบนฟ

ในฟอรม ซึ่งสว

ลเครื่องมือวิ

งกับระบบอื่น ดั

ฟอรมกอน 

วนที่เปนสีน้ําเงนิ

เคราะหทาง

รูป 1 ฟอรมกลุ

ดงันั้นจึงสามาร

    รูป 2 ฟอ

นคือสวนที่บังคั

งวทิยาศาสต

ลุมงานวิจัย 

รถทําไดแคดูขอ

อรมบริษัท 

คบัใหกรอก หาก

ตร 

มูลเทานั้น 

กไมมีขอมูลจริงงๆ ใหใสเครื่องหหมาย – 

 

 



3. 

4. 

การแกไข

1. 

2. 

3. 

การลบขอ

1. 

 

 

 

 

 

 

กดปุม คลิกเพือ่

ฟอรมที่ใหทําก

ใหเลือกจังหวัด

เลือกเขตหรืออํ

เลือกแขวงหรอื

ถูกตองแลวใหก

ตองการกรอกข

เมื่อกรอกขอมูล

ขขอมูล 

กด แกไข ที่เรด

ขอมูลบริษัทจะ

กด Save ขอมู

อมูล 

กด ลบ ที่เรคค

อกรอกขอมูล จั

การเลือกขอมูลจ

ด จากนั้นฟอรม

อําเภอเรียบรอย

อตําบลเรียบรอย

กด ตกลง ถาไม

ขอมูลและปดฟ

ลเรียบรอยแลว

ดคอรดที่ตองกา

ะถูกดึงขึ้นมาไว

มูลในตารางดาน

อรดที่ตองการล

จังหวัด – เขต/อํ

จังหวัดดังรูป 

รูป 3 ฟ

มจะดึงขอมูลขอ

ยแลว ฟอรมจะดึ

ยแลว ฟอรมจะ

มถูกตองใหเลือ

ฟอรมลง 

ว ใหกด Save ข

ารแกไข 

วบนฟอรม ใหทํ

นลางจะถูกแกไ

ลบ ขอมูลที่เรค

อําเภอ – แขวง/

ฟอรมตําแหนงท่ีต

องเขตหรืออําเภ

ดงึขอมูลของแข

ะแสดงรหัสไปรษ

อกขอมูลใหม ห ื

ขอมูลของทานจ

าการแกไข 

ไขแลว 

คอรดนั้นจะหา

ตําบล ที่อยูบริเ

ตั้ง ในฟอรมบริษั

ภอที่อยูในจังหวั

ขวงหรือตําบลที

ษณีย ใหทานต

รืออาจกด ลาง

จะถูกเก็บลงฐา

ายไป 

เวณกลางฟอรม

ัท 

ัดนั้นมาใหเลือก

ที่อยูในเขตนั้นม

ตรวจสอบวา ขอ

ขอมูล กอน แล

นขอมูล และป

มกรอกขอมูล จ

 

กตอ และเมื่อทํ

มาใหเลือกตอ เ

อมูลถูกตองหรอื

ละกดยกเลิกเมื่อ

รากฏอยูตาราง

จะปรากฏ

ทาํการ

ม่ือทําการ

อไม ถา

อไม

งดานลาง 



3.ฟอรมป

การเพิ่มข

1. 

2. 

การแกไข

1. 

2. 

3. 

การลบขอ

1. 

4.ฟอรมส

ประโยชนของ

ขอมูล 

กด New เพื่อล

กรอกขอมูลลง

ขขอมูล 

กด แกไข ที่เรด

ขอมูลประโยชน

กด Save ขอมู

อมูล 

กด ลบ ที่เรคค

สถานะภาพกา

งครุภัณฑ 

ลางขอมูลบนฟ

ในฟอรม จากนั้

ดคอรดที่ตองกา

นของครุภัณฑจ

มูลในตารางดาน

อรดที่ตองการล

ารใชงาน 

รูป

ฟอรมกอน 

นัน้กด Save ขอ

ารแกไข 

จะถูกดึงขึ้นมาไ

นลางจะถูกแกไ

ลบ ขอมูลที่เรค

รูป 5 ฟอ

ป 4 ฟอรมประโยช

อมูลของทานจะ

ไวบนฟอรม ให

ไขแลว 

คอรดนั้นจะหา

อรมสถานะภาพก

ชนของครุภัณฑ 

ะถูกเก็บลงฐาน

ทําการแกไข 

ายไป 

การใชงาน 

นขอมูล และปรากฏอยูตารางดดานลาง 

 

 



การเพิ่มขอมูล 

1. กด New เพื่อลางขอมูลบนฟอรมกอน 

2. กรอกขอมูลลงในฟอรม จากนั้นกด Save ขอมูลของทานจะถูกเก็บลงฐานขอมูล และปรากฏอยูตารางดานลาง 

การแกไขขอมูล 

1. กด แกไข ที่เรดคอรดที่ตองการแกไข 

2. ขอมูลสถานะภาพการใชจะถูกดึงขึ้นมาไวบนฟอรม ใหทําการแกไข 

3. กด Save ขอมูลในตารางดานลางจะถูกแกไขแลว 

การลบขอมูล 

1. กด ลบ ที่เรคคอรดที่ตองการลบ ขอมูลที่เรคคอรดนั้นจะหายไป 

5.ฟอรมผูดูแลครุภัณฑ 

 

รูป 6 ฟอรมผูดูแลครุภัณฑ 

การเพิ่มขอมูล 

1. กด New เพื่อลางขอมูลบนฟอรมกอน 

2. เลือกประเภทของบุคลากรวาเปนภายใน หรือภายนอก 

a. กรณีบุคลากรภายใน 

i. กดปุมหลังชองกรอกบัตรประชาชน จะปรากฏหนาตางบุคลากรภายในใหทานเลือก โดยทาน

สามารถคนหาจากชื่อ หรือนามสกุล โดยการชื่อในชองคนหา จากนั้นกดคนหา 

ii. กด เลือก บุคลากรที่ตองการ จะปรากฏแถบสีที่เรคคอรดนั้น 



iii. กด ตกลง เปนอันเสร็จส้ินการเลือกบุคลากรภายใน 

iv. ฟอรมจะถึงกรอกขอมูลของบุคคลนั้นรียบรอย 

v. กรอกขอมูล ชื่อหอง ชั้น ชื่ออาคาร หากไมมีขอมูลใหใสเครื่องหมาย – 

vi. เมื่อทําการกรอกเรียบรอยแลวใหกด Save ขอมูลบุคลากรจะมาอยูในตารางดานลางเปนอัน

เสร็จส้ินการกรอกผูดูแลครุภัณฑ 

b. กรณีบุคลากรภายนอก 

i. กรอกขอมูลใหครบทุกชอง หากไมมีขอมูลใหใสเครื่องหมาย – 

ii. เมื่อทําการกรอกเรียบรอยแลวใหกด Save ขอมูลบุคลากรจะมาอยูในตารางดานลางเปนอัน

เสร็จส้ินการกรอกผูดูแลครุภัณฑ 

การแกไขขอมูล 

1. กด แกไข ที่เรดคอรดที่ตองการแกไข 

2. ขอมูลผูดูแลครุภัณฑจะถูกดึงขึ้นมาไวบนฟอรม ใหทําการแกไข 

3. กด Save ขอมูลในตารางดานลางจะถูกแกไขแลว 

การลบขอมูล 

1. กด ลบ ที่เรคคอรดที่ตองการลบ ขอมูลที่เรคคอรดนั้นจะหายไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6.ฟอรมร

 

ครุภัณฑ ฟ

 

 

 

 

 

 

 

 

รายการครุภณั

ฟอรมนี้จะแบง

ฟอรมขอมูลใบ

ณฑวิจัย 

งออกเปน 3 ฟอ

จัดซื้อ 

รูป 7

อรม ไดแก ฟอร

ฟอรมรายการครุ

มขอมูลทั่วไปข

รุภัณฑ 

องครุภัณฑ ฟออรมขอมูลกลุมงงานวิจัยและรูปปภาพของ

 



 

 

6.1 ฟอรมขอ

การเพิ่มขอมูล

1. กด N

2. เลือก

มูลทั่วไป 

ล 

New เพื่อลางข

กประเภทของค

i. กรณีเครื่อ

i. 

ii. 

ii. กรณีรายก

i. 

ii. 

iii. 

รูป

ขอมูลบนฟอรมก

รุภัณฑวาเปนเ

อง 

กรอกขอมูลให

กด Save เปนอ

การประกอบเค ื

กรอกเลขที่อาง

เทาใด 

กรอกขอมูลรา

เครื่องหมาย –

กด Save เปนอ

 8 ฟอรมขอมูลท่ั

กอน 

ครื่อง หรือรายก

ชองแถบสีน้ําเงิ

อันเสร็จการกร

ร่ือง 

งอิงครุภัณฑ โด

ยการประกอบ

อันเสร็จการกร

ัวไป 

การประกอบเค

งินใหครบ หาก

อกรายการครุภั

ดยดูไดจากการ

เครื่องในชองแถ

อกรายการครภุั

คร่ือง 

ไมมีขอมูลใหใส

ภัณฑประเภทเค

กด Edit หรือ C

ถบสีน้ําเงินใหร

ภัณฑประเภทรา

สเครื่องหมาย –

คร่ือง 

Copy เพื่อดูวา

รอบ หากไมมีขอ

ายการประกอบ

– 

เลขเครื่อง

อมูลใหใส

บเครื่อง 

 



การแกไขขอมูล 

1. กด Edit เพื่อดึงขอมูลขึ้นมาแกไข โดยเมื่อกด Edit แลวจะมีหนาตางขึ้นมาใหทําการเลือกวาจะแกไข

ขอมูลของครุภัณฑใด ใหกดเลือก ที่ครุภัณฑที่ตองการทําการแกไข จากนั้นเมื่อแถบสีขึ้นที่ครุภัณฑนั้น

แลว ใหกด ตกลง ขอมูลครุภัณฑที่ทานตองการแกไขจะถูกโหลดมาใสฟอรม 

2. ใหทานการแกไขขอมูล เมื่อเสร็จเรียบรอยแลว ใหกด Save 

การลบขอมูลครุภัณฑ 

1. กด Edit เลือกขอมูลครุภัณฑที่ทานตองการลบ เมื่อแถบสีขึ้นที่ครุภัณฑนั้นแลว ใหกด ตกลง ขอมูล

ครุภัณฑที่ทานตองการลบจะถูกโหลดมาใสฟอรม เพื่อตรวจสอบวาใชขอมูลที่ทานตองการลบหรือไม 

หากใชใหกด Delete 

 6.2 ฟอรมขอมูลกลุมงานวิจัยและรูปภาพ 

 

รูป 9 ลิงคเขาสูฟอรมกลุมวิจัยและรูปภาพ 

 



การเพิ่มขขอมูลกลุมงาน

การเ

ในสวนของขอม

1. กด E

หรือรู

จากน

2. เลือก

ในตา

การแกไขขอมู

1. กด แ

กด เพ

การลบขอมูล

1. กด ล

นวิจัย 

เพิ่มขอมูลกลุมง

มูลทั่วไปแลว 

Edit เลือกขอมูล

รูปภาพ จากนัน้

นั้นกดลิงคดาน

กกลุมวิจัยที่ตอง

ารางขางลาง 

มลูกลุมงานวจิั

แกไข หนากลุมง

พิ่ม 

ลกลุมงานวิจัย 

ลบ หนากลุมงา

รูป 10 ฟ

งานวิจัยและรูป

ลครุภัณฑที่ตอ

นเมื่อแถบสีขึ้นที

นบนชื่อ ขอมูลก

งเพิ่มใหแกครุภั

จยั 

งานวิจัยที่ตองก

านวิจัยที่ทานตอ

ฟอรมกลุมวิจัยแล

ปภาพของครุภัณ

งการ ใหกดเลือ

ที่ครุภัณฑนั้นแล

กลุมวิจัยและรูป

ภัณฑนี้ จากนั้น

การแกไขในตา

องการลบในตา

ละรูปภาพ 

ณฑนั้น ทําไดโด

อก ที่ครุภัณฑที

ลว ใหกด ตกลง

ปภาพ 

นกด เพิ่ม กลุมวิ

ราง ขอมูลจะถึ

าราง 

ดยครุภัณฑนั้นจ

ที่ตองการทํากา

ง ขอมูลครุภัณ

จัยที่ทานจะเขา

งดึงใสฟอรม ให

จะตองมีการบนั

รเพิ่มขอมูลกลุม

ฑจะถูกโหลดม

าสูฐานขอมูล แ

หทานแกไขขอม

นทึกขอมูล

มงานวิจัย 

มาใสฟอรม 

และแสดง

มูล และ

 



การเพิ่มขอมูล

1. กด B

ขอมู

รูปภา

การแกไขขอมู

1. กด แ

การลบขอมูล

1. กด ล

6.3 ฟอรมขอ

ลรูปภาพ 

Browse จากเลื

ลรูปภาพจะถูก

าพเพื่อดูได 

มลูรูปภาพ 

แกไข หนารูปภา

ลรูปภาพ 

ลบ หนารูปที่ทา

มูลใบจัดซื้อ 

ลือกรูปภาพที่ท

กบันทึกเขาสูฐา

าพที่ตองการแก

านตองการลบใ

รูป 11

านตองการเพิ่ม

นขอมูล และป

กไขในตาราง ข

ในตาราง 

ลิงคเขาสูฟอรมใ

มใหแกครุภัณฑ

รากฏในตาราง

อมูลจะถึงดึงใส

บจัดซื้อ 

ฑ กรอกขอมูลห

ดานลาง โดยท

สฟอรม ใหทาน

มายเหตุหากมี

ทานสามารถกด

นแกไขขอมูล แล

 กด เพื่ม 

ดลิงคที่ชื่อ

ละกด เพิ่ม 

 



การเ

ขอมูลทั่วไปแล

การเพิ่มขอมูล

1. หากก

เลย 

ตองก

ฟอรม

2. กรอก

การแกไขขอมู

1. หากก

เลย 

ตองก

ฟอรม

2. แกไข

การลบขอมูล

1. หากก

เลย 

ตองก

ฟอรม

2. กด ล

เพิ่มขอมูลใบจดั

ลว 

ลใบจัดซื้อ 

กอนหนานี้ทาน

แตถาหากยังไม

การเพิ่มขอมูลใ

ม และเลือกลิง

กขอมูลใหครบ 

มลูใบจัดซื้อ 

กอนหนานี้ทาน

แตถาหากยังไม

การเพิ่มขอมูลใ

ม และเลือกลิง

ขขอมูลตามตอง

ลใบจัดซื้อ 

กอนหนานี้ทาน

แตถาหากยังไม

การเพิ่มขอมูลใ

ม และเลือกลิง

ลางขอมูล จากน

รูป

ดซื้อของครุภัณ

นไดเลือกครุภัณ

มไดเลือกครุภัณ

ใบจัดซื้อ จะมีแ

คดานบนชื่อ ขอ

 กด บันทึก 

นไดเลือกครุภัณ

มไดเลือกครุภัณ

ใบจัดซื้อ จะมีแ

คดานบนชื่อ ขอ

งการจากนั้นกด

นไดเลือกครุภัณ

มไดเลือกครุภัณ

ใบจัดซื้อ จะมีแ

คดานบนชื่อ ขอ

นั้นกด บันทึก

ป 12 ฟอรมใบจัด

ฑนั้น ทําไดโดย

ณฑจากการ Ed

ณฑจากการ Ed

แถบสีขึ้นบนครุภ

อมูลใบจัดซื้อ

ณฑจากการ Ed

ณฑจากการ Ed

แถบสีขึ้นบนครุภ

อมูลใบจัดซื้อ

ด บันทึก 

ณฑจากการ Ed

ณฑจากการ Ed

แถบสีขึ้นบนครุภ

อมูลใบจัดซื้อ

ซื้อ 

ยครุภัณฑนั้นจะ

it แลว ก็สามา

it ใหกด Edit จ

ภัณฑนั้น จากนั้

it แลว ก็สามา

it ใหกด Edit จ

ภัณฑนั้น จากนั้

it แลว ก็สามา

it ใหกด Edit จ

ภัณฑนั้น จากนั้

ะตองมีการบันทึ

รถกด ลิงคดาน

จากนั้นกด เลือ

นัน้กด ตกลง ขอ

รถกด ลิงคดาน

จากนั้นกด เลือ

นัน้กด ตกลง ขอ

รถกด ลิงคดาน

จากนั้นกด เลือ

นัน้กด ตกลง ขอ

ทึกขอมูลในสวน

นบนชื่อ ขอมูลใ

อก หนาครุภัณฑ

อมูลจะถูกดึงขึน้

นบนชื่อ ขอมูลใ

อก หนาครุภัณฑ

อมูลจะถูกดึงขึน้

นบนชื่อ ขอมูลใ

อก หนาครุภัณฑ

อมูลจะถูกดึงขึน้

นของ

ใบจัดซื้อได

ฑที่ทาน

นมาไวบน

ใบจัดซื้อได

ฑที่ทาน

นมาไวบน

ใบจัดซื้อได

ฑที่ทาน

นมาไวบน



6.ฟอรมป

การเพิ่มข

1. 

2. 

การแกไข

1. 

การลบขอ

1. 

 

 

 

 

ประวัติการซอ

ขอมูลประวัติก

กดปุม ... หลังช

ซอมบํารุง  

จากนั้นเริ่มกรอ

ถูกบันทึกลงฐา

ขขอมูลใบจัดซื

กดปุม แกไข ใน

มาใสฟอรมใหท

อมูลใบจัดซื้อ

กดปุม ลบ หนา

อมบํารุง 

การซอมบํารงุ

ชองกรอกขอมูล

อกขอมูลรายกา

านขอมูล และป

ซื้อ 

นตารางดานลา

ทานแกไข จาก

อ 

ารายการซอมบ

รูป 13 ฟ

ง 

ลหมายเลขครุภั

ารซอมบํารุง ให

ปรากฏในตาราง

างหนารายการซ

นั้นกดปุมเพิ่ม

บํารุงที่ทานตอง

ฟอรมประวัติการซ

ภัณฑ จากนั้นจ

หครบ จากนั้นก

งดานลาง 

ซอมบํารุงที่ทาน

งการลบ ขอมูลร

ซอมบํารุง 

ะมีหนาตางให

ด เพิ่ม ขอมูลก

นตองการแกไข

รายการซอมบํา

เลือกครุภัณฑที

การซอมบํารุงขอ

ข จากนั้นขอมูล

ารุงนั้นจะถูกลบ

ที่ตองการจะใส

องหมายเลขครุ

ลการซอมบํารุงจ

บออกไป 

ขอมูลการ

รุภัณฑนี้จะ

จะถึงดึง

 



7.ฟอรมส

การเพิ่มข

1. 

2. 

การแกไข

1. 

การลบขอ

1. 

 

 

 

 

 

สถานที่ตั้งครภุ

ขอมูลสถานที่

กดปุม ... หลังช

สถานที่ตั้ง 

จากนั้นเริ่มกรอ

บันทึกลงฐานข

ขขอมูลสถานที

กดปุม แกไข ใน

ใหทานแกไข จ

อมูลสถานที่ตั้

กดปุม ลบ หนา

ภัณฑ 

ตั้งครุภัณฑ 

ชองกรอกขอมูล

อกขอมูลสถานท

ขอมูล และปราก

ที่ตั้งครภุัณฑ 

นตารางดานลา

จากนั้นกดปุมเพิ

ตั้งครุภณัฑ 

ารายการสถาน

รูป 14 

ลหมายเลขครุภั

ที่ตั้ง ใหครบ จา

กฏในตารางดา

างหนาสถานที่ต

พิ่ม 

นที่ตั้งที่ทานตอง

ฟอรมสถานที่ตั้งค

ภัณฑ จากนั้นจ

ากนั้นกด เพิ่ม ข

านลาง 

ตั้งที่ทานตองกา

งการลบในตาร

ครุภัณฑ 

ะมีหนาตางให

ขอมูลการสถาน

ารแกไข จากนั้น

รางดานลาง ขอ

เลือกครุภัณฑที

นที่ตั้งของหมาย

นขอมูลสถานที่

อมูลสถานที่ตั้งน

ที่ตองการจะใส

ยเลขครุภัณฑนี้

ที่ตั้งจะถึงดึงมาใ

นั้นจะถูกลบออ

ขอมูล

นีจ้ะถูก

ใสฟอรม

กไป 

 



8.ฟอรมอ

 

กด Edit จ

ตัวอยางข

การเพิ่มข

1. 

การเพิ่มข

1. 

 

 

อัตราคาวิเครา

ฟอรมนี้กอนจะ

จากนั้นคนหาว

ของหนวยงานข

ขอมูลวิธีการวิ

กด New จากน

วิเคราะห และอ

ขอมูลหนวยงา

กด Edit เลือก ิ

ตองการเพิ่มหน

ขอมูลจะถูกบัน

าะหตัวอยาง 

ะทําการเพิ่มเขา

า มีวิธีการที่เรา

องเราเขาไป แต

วิเคราะห 

นั้นกรอกวิธีการ

อัตราคาบริการ

าน 

วิธีการที่ตองกา

นวยงานแลว ให

นทึกลงฐานขอม

รูป 15 ฟอร

าไป อยากใหทํา

าตองการอยูหรื

ตถาหากไมพอใ

รวิเคราะหใหคร

รหลัก จากนั้นก

ารเพิ่มหนวยกา

หกด ตกลง จาก

มูล และในตารา

รมอัตราคาวิเครา

าการตรวจสอบ

อไม หากมีใหก

ใหทําการเพิ่มข

รบ คือ ประเภท

กด Save 

ารที่ใหบริการเข

กนั้นทําการเลอื

างดานลางจะป

าะหตัวอยาง 

บกอนวา วิธีการ

กดเลือกหนาวธิี

ขอมูลวิธีการวิเค

ท พารามิเตอร วิ

ขาไป จากนั้นกด

อกหนวยงาน แ

ปรากฏหนวยงา

รมีอยูในฐานขอ

ธการนั้น แลวรา

คราะหลงไปกอ

วธิีการมาตราฐ

ดเลือก เมื่อขึ้นแ

ละกรอกราคาต

านและราคา ตา

อมูลแลวหรือไม

ายการคาวิเครา

น 

ฐาน เทคนิคของ

แถบสีบนวิธีกา

ตอตัวอยาง แล

ามที่กรอก 

ม โดยการ

ะห

งการ

รที่

ะกด เพิ่ม 

 



การแกไขขอมูลหนวยงาน 

1. กด Edit เลือกวิธีการที่ตองการแกไขหนวยการที่ใหบริการเขาไป จากนั้นกดเลือก เมื่อขึ้นแถบสีบนวิธีการที่

ตองการแกไขขอมูลหนวยงานแลว ใหกด ตกลง 

2. กด แกไข ในตารางหนาหนวยงานที่ตองการแกไข ขอมูลหนวยงานจะถึงถูกดึงมาใสในฟอรม ใหแกไขตาม

ตองการแลวกดเพิ่ม ขอมูลที่ถูกแกไขแลวจะถูกบันทึก และขอมูลหนวยงานในตารางดานลางก็จะถูกแกไขดวย

เชนกัน 

การลบขอมูลหนวยงาน 

1. กดปุม ลบ หนาหนวยงานที่ทานตองการลบในตารางดานลาง ขอมูลหนวยงานนั้นจะถูกลบออกไป 


