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งานคลังและคลังพัสดุ (HRM และ ERP ระยะที่ 1) 

สัญญาเลขที่ สจ.๗/๖๕ ลงวันที่ ๑๗ พฤษภาคม ๒๕๖๕ 

 

 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับแอดมิน  
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1. ระบบบริหารจัดการข้อมูลบุคลากรและนักศึกษา 
1.1       ระบบ Master 

1.1.1 เข้าสู่เว็ปไซด์ผ่าน URL https://dentpsu.fintechinno.com/login เพ่ือเริ่มต้นใช้งานระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.1.2 เมื่อกดที่ปุ่ม  เข้ามาจะปรากฏหน้าตามรูปด้านล่างให้ทำการกรอกข้อมูล 
Username และ Password ให้ถูกต้องและกดที่ปุ่ม  เพ่ือเข้าใช้งานระบบ 
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1.1.3 Master พ้ืนฐานสำหรับระบบบริหารจัดการข้อมูลบุคลากรและนักศึกษาได้แก่ Master 
Personalและ Master Staff  
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1.1.4 การจัดการข้อมูล Master พ้ืนฐานของ ทุกระบบ สามารถจัดการโดยการกดเข้าไปที่ Master 
ข้อมูลที่เราต้องการเช่น ระดับการศึกษา 

 
 

1.1.5 สามารถกดที่ปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมข้อมูลพื้นฐานในหมวดหมู่นี้ (บาง Master จะมี ฟังก์ชั่น
เพ่ิมเติมเช่นของระดับการศึกษา สามารถเลือกได้ว่าเป็นระดับการศึกษาที่เรียนควบกับระดับอื่น
ได้หรือไม่) 
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1.1.6 ทำการพิมพ์ข้อมูลที่ต้องการเพ่ิมจากนั้นกดปุ่มบันทึก 

 
 

1.1.7  สามารถกดปุ่ม หรือ  สำหรับแก้ไขข้อมูลที่มีอยู่แล้ว 
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1.1.8 เนื่องจากการลบข้อมูล Master ในระบบ ที่มีการใช้ไปแล้วจะทำให้เกิดปัญหาในระบบอย่างมาก
ดังนั้นระบบจะไม่มีการลบข้อมูล Master แต่จะใช้วิธีการเปิด-ปิดการใช้งาน Master แทน (Void 

Data) ด้วยปุ่ม    

 
1.1.9 อธิบายความหมายของ Master Personal แต่ละตัวต่อไปนี้ 
- ความสัมพันธ์ หมายถึง สถานะความสัมพันธ์ต่างๆของบุคลากรและนักศึกษา 
- คณะ คือ รายชื่อคณะที่จะสามารถเลือกได้ในระบบ 
- สาขาวิชา 
- ระดับการศึกษา 
- ความสามารถ หมายถึง ทักษะความรู้ใช้สำหรับระบบสรรหาว่าจ้างและรายงานตัว 
- รายการวัคซีน หมายถึง ข้อมูลวัคซีนที่สามารถเลือกได้ในระบบ 

 
1.1.10 อธิบายความหมายของ Master Staff แต่ละตัวต่อไปนี้ 
- แผนก (Department)  หมายถึง ชื่อแผนกทั้งหมดที่มีในคณะ 
- SecCommander หมายถึง ชื่อหน่วยงานทั้งหมดที่มีในคณะและใช้กำหนดตำแหน่งบริหารของ

แต่ละบุคลากร 
- สายการทำงาน 
- ประเภทพนักงาน 
- ประเภทตำแหน่ง หมายถึง ชื่อกลุ่มงานของตำแหน่งต่างๆ 
- ตำแหน่ง 
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- หมวดหมู่พนักงาน 
- สถานะพนักงาน หมายถึง สถานะของบุคลากรในระบบใช้ในการเก็บข้อมูล 
- ฝ่าย (Section) หมายถึง ชื่อฝ่ายทั้งหมดที่มีในคณะ 

1.1.11 อธิบาย Master SecCommander เพ่ิมเติม – เนื่องจาก Master นี้มีการเซ็ตข้อมูล 2 ชั้น 
โดยเริ่มต้นจากการสร้าง Master Unit หรือก็คือชื่อหน่วยงานจะได้ข้อมูลตามภาพ ซ่ึง Master ตัวนี้
สามารถลบหน่วยงานออกได้  

 
 

1.1.12 ปุ่ม Function เพ่ิมเติมสำหรับ Master นี้ได้แก่  ปุ่มแก้ไขชื่อหน่วยงาน, ปุ่มปิดใช้งาน

หน่วยงาน(ชั่วคราว),  ปุ่มจัดการสมาชิกและตำแหน่งบริหาร,  ปุ่มลบหน่วยงาน 
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1.1.13 สำหรับปุ่ม  เมื่อกดเข้ามาดูในหน่วยงานจะสามารถเพ่ิม/แก้ไขสมาชิกและกำหนดระดับ
บริหารของแต่ละบุคลากรได้ 

 
 

1.1.14 กดปุ่ม  เพ่ือทำการเพ่ิมบุคลากรในหน่วยงานนี้ ทำการเลือกบุคลากรและระดับ
บริหารของบุคลากรจากนั้นกดปุ่ม ตกลง 
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1.1.15 เมนูสำหรับจัดการเพ่ิมเติมในข้อมูลหน่วยงานได้แก่  ปุ่มสำหรับลบบุคลากรออกจาก

หน่วยงาน และ    ปุ่มสำหรับแก้ไขระดับบริหารของบุคลากร 
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1.2 ระบบบริหารจัดการข้อมูลพนักงาน 
1.2.1 สำหรับเมนูสำหรับใช้งานระบบบริหารจัดการข้อมูลบุคลากรและนักศึกษามีดังนี้ 
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1.2.2 สำหรับเมนูจัดการข้อมูลพนักงาน คือเมนูที่รวบรวมข้อมูลพนักงานทั้งหมดภายในคณะทั้ง
พนักงานสังกัดมหาวิทยาลัยและพนักงานสังกัดคณะ ซึ่งแอดมินสามารถเพ่ิม แก้ไข ปรับสถานะ 
และเพ่ิมประวัติข้อมูลต่างๆได้ โดยอ้างอิงจาก Master Data ที่จัดทำไว้ข้างต้น 
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1.2.3 ปุ่ม  ใช้สำหรับสร้างข้อมูลบุคลากรเข้าระบบ ตามตารางในภาพ 

 

 
 
 

1.2.4 เมนูรายละเอียดจะมีหน้าจัดการข้อมูลส่วนตัวของแต่ละบุคลากรตามภาพดังนี้  
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1.2.5 ปุ่ม  ใช้สำหรับแก้ไขข้อมูลพนักงาน *หมายเหตุ* สำหรับบุคลากรที่สังกัดมหาวิทยาลัย
ระบบจะดึงข้อมูลผ่าน API มาอัปเดตในระบบเองและ ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้  แต่หากเป็น 
บุคลากรที่สร้างจากระบบ DentHRM เช่นบุคลากรสังกัดเฉพาะคณะ แอดมินจะสามารถแก้ไข
ข้อมูลให้ได้ทั้งหมด 
ตัวอย่างบุคลากรสังกัดมหาวิทยาลัย (แก้ไขได้แค่บางข้อมูล) 

 
 

ตัวอย่างบุคลากรสังกัดคณะเท่านั้น (แก้ไขข้อมูลได้ทั้งหมด) 
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1.2.6 ปุ่ม  ใช้สำหรับเพ่ิม/แก้ไขข้อมูลสายบังคับบัญชา(SecCommander) รายบุคคล ข้อดีคือ
สามารถแก้ได้รวดเร็วโดยเฉพาะอย่างยิ่งกรณีท่ีบุคลากรนั้นสังกัดหลายหน่วยงาน 
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1.2.7 ปุ่ม  ใช้สำหรับแก้ไขสถานะของบุคลากรนั้นๆเช่น ลาออก เสียชีวิต เกษียณอายุ เป็นต้น หาก
เป็นบุคลากรในสังกัดมหาวิทยาลัยระบบจะปรับสถานะให้ อัตโนมัติผ่าน API 

 
 

1.2.8 ปุ่ม  ใช้สำหรับอัปโหลตภาพโปรไฟล์ของบุคลากรโดยสามารถเลือกไฟล์ภาพจาก 
คอมพิวเตอร์แนบเข้าระบบได้ 
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1.2.9 ปุ่ม  ใช้สำหรับกรอกข้อมูลบันทึกใบอนุญาตที่ได้รับของบุคลากร ซึ่งจะช่วยในการตรวจสอบ
กรณีใบอนุญาตหมดอายุ 

 
1.2.10 ปุ่ม  ใช้สำหรับเพ่ิมที่อยู่ติดต่อบุคลากร โดยสามารถกรอกตามฟอร์มและกดปุ่มบันทึกเพ่ือ

เพ่ิมได้ 
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1.2.11 ปุ่ม  ใช้สำหรับเพ่ิมและตรวจสอบข้อมูลประวัติการเปลี่ยนแปลงตำแหน่งของบุคลากร
เช่นกรณีเปลี่ยนสายงานหรือได้รับการเลื่อนขั้น โดยกดปุ่มเพ่ิม และกรอกข้อมูลตามหัวข้อและกด
บันทึก 

 
 
 

1.2.12 ปุ่ม ใช้สำหรับเพ่ิมและตรวจสอบข้อมูลประวัติการเปลี่ยนแปลงตำแหน่งบริหารของ
บุคลากรเช่นรองหัวหน้าสาขา คณบดี เป็นต้น 
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1.2.13 ปุ่ม สำหรับบันทึกข้อมูลเงินเดือนและการอัปขั้นเงินเดือนของบุคลากร 

 
 

1.2.14 ปุ่ม สำหรับอัปเดตข้อมูลความสามารถของบุคลากร โดยรายละเอียดเพ่ิมเติมที่คู่มือ 
Personal Competency 

 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 
 

 

Copyright © By Fintechinno Co., Ltd. 
All rights reserved. Unauthorized duplication is strictly prohibited. 

 

 

หน้า ๒๐ 

1.2.15 ปุ่ม สำหรับบันทึกและแนบไฟล์ทุนผลงานตีพิมพ์ต่างๆ 

 
 
 

1.2.16 ปุ่ม สำหรับเพิ่มข้อมูลการเข้าร่วมกิจกรรม เพ่ือเก็บประวัติ 
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1.2.17 ปุ่ม สำหรับเพิ่มประวัติข้อมูลส่วนตัวของบุคลากรเช่น ครอบครัว, การทำงาน, การศึกษา 

 
 
 

1.2.18 ปุ่ม สำหรับแนบเอกสารส่วนตัวเพ่ิมเติมของบุคลากร โดยแบ่งตามประเภทตามรูป  
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1.2.19 หากกดปุ่ม  จะแสดงรายการเอกสารที่แนบและสามารถดูไฟล์แนบด้วยปุ่ม   

 

1.2.20 ปุ่ม สำหรับแนบสัญญาว่าจ้างและสัญญาค้ำประกัน 

 
 
 

1.2.21 หากกดปุ่ม  จะแสดงรายการเอกสารที่แนบและสามารถดูไฟล์แนบด้วยปุ่ม   
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1.2.22 ปุ่ม สำหรับบันทึกประวัติการรับวัคซีนของบุคลากรโดยสามารถแนบไฟล์หลักฐานได้
รายละเอียดเพ่ิมเติมในระบบจัดการข้อมูลสุขภาพ กดปุ่ม  
หากต้องการดูไฟล์แนบ 

 
 

1.2.23 ปุ่ม สำหรับบันทึกประวัติการตรวจสุขภาพของบุคลากรโดยสามารถแนบไฟล์หลักฐาน
รายละเอียดเพ่ิมเติมในระบบบริหารจัดการสุขภาพ กดปุ่ม  
หากต้องการดูไฟล์แนบ 
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1.2.24 ปุ่ม  สำหรับแนบประวัติการทำประกันสุขภาพของบุคลากรโดยสามารถแนบไฟล์
หลักฐานรายละเอียดเพ่ิมเติมในระบบ กดปุ่ม  หากต้องการดู
ไฟล์แนบ 

 
 

1.2.25 ปุ่ม สำหรับบันทึกและตรวจสอบสิทธิ์สวัสดิการของบุคลากร 
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1.2.26 ปุ่ม สำหรับเพิ่มไอดีของบัตรพนักงานสำหรับใช้กับเครื่องอ่านบัตร 

 
 

1.2.27 ปุ่ม สำหรับเพิ่ม UUID ไลน์ซึ่งจะใช้ในการเชื่อมต่อ Notification ของระบบ มีวิธีการตาม
ภาพ 
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1.2.28 ปุ่ม สำหรับบันทึกประวัติการปฏิบัติราชการหรือตำแหน่งพิเศษรักษาการชั่วคราว 

 
 
 

1.2.29 ปุ่ม สำหรับจัดเก็บบันทึกการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
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1.2.30 ปุ่ม สำหรับจัดเก็บบันทึกผลการประเมินการปฏิบัติงานที่เป็นประวัติความดีความชอบ 

 
 
 
 
 

1.2.31 ปุ่ม สำหรับดูรายการรหัสพนักงานที่บุคลากรคนนี้ถืออยู่ทั้งหมด เผื่อกรณีมีเรียนควบ 
หรือมีหลาย User  จะได้ Tracking ถึงกันได้ 
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1.2.32 ปุ่ม สำหรับเพิ่มพ่ีเลี้ยงที่มาดูแลพนักงานใหม่ซึ่งจะมีสิทธิ์ในการประเมิน รายละเอียด
เพ่ิมเติมที่ระบบสรรหาว่าจ้างและรายงานตัวส่วนของระบบประเมินพนักงาน 

 
 
 
 

1.2.33 ปุ่ม  สำหรับเชื่อมต่อกับอุปกรณ์พิมพ์บัตรใช้ออกบัตรให้พนักงาน 
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1.2.34 ปุ่ม ใช้ลงบันทึกและตรวจสอบข้อมูลประวัติการชดใช้ทุนของบุคลากร 

 
 
 
 

1.2.35 ปุ่ม  ใช้แนบไฟล์ภาพลายเซ็น E-Signature ซึ่งจะต้องไม่มีภาพพ้ืนหลังควรเป็นไฟล์ 

.PNG ในการแนบไฟล์ เมื่อแนบไฟล์แล้วให้กดปุ่ม  เพ่ือบันทึก เพ่ือให้ระบบนำลายเซ็นไป
ใช้ กับเอกสาร E-Document ต่างๆ 
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1.3 ระบบจัดการข้อมูลนักศึกษา 
1.3.1 สำหรับนักศึกษาจะใช้เมนู จัดการข้อมูลนักศึกษา 

 
 
 
 

1.3.2 กดปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมนักศึกษาเข้ามาในระบบโดยกรอกข้อมูลตามหัวข้อในภาพ 
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1.3.3 กดปุ่ม   ใช้สำหรับแก้ไขข้อมูลนักศึกษาท่ีเลือก *หมายเหตุ* สำหรับนักศึกษาที่สังกัด
มหาวิทยาลัยระบบจะดึงข้อมูลผ่าน API มาอัปเดตในระบบเองและ ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้  
แต่หากเป็น นักศึกษาที่สร้างจากระบบ DentHRM เช่น โรงเรียนผู้ช่วย หรือวุฒิบัตร เป็นต้น 
ตัวอย่างนักศึกษาที่สังกัดมหาวิทยาลัย (แก้ไขข้อมูลได้บางส่วน) 

 
ตัวอย่างนักศึกษาที่สังกัดคณะ (แก้ไขข้อมูลได้ทั้งหมด) 
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1.3.4 ปุ่ม สำหรับแนบไฟล์เอกสารสำคัญต่างๆของนักศึกษา โดยแบ่งเป็นประเภทตามรูป 

 
 

1.3.5 หากกดปุ่ม  จะแสดงรายการเอกสารที่แนบและสามารถดูไฟล์แนบด้วยปุ่ม   

 

1.3.6 กดปุ่ม   ใช้สำหรับปรับเปลี่ยนสถานะของนักศึกษาเช่น กำลังศึกษา พักการเรียน รักษา
สภาพการเป็นนักศึกษา เป็นต้น ซึ่งนักศึกษาสังกัดมหาวิทยาลัยจะปรับสถานะให้อัตโนมัติผ่าน 
API 
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1.3.7 ปุ่ม ใช้ลงบันทึกประวัติความดีความชอบ/ผลงาน/ผลงานตีพิมพ์/ประวัติการรับทุนของ
นักศึกษา 

 
 

1.3.8 ปุ่ม ใช้สำหรับเพ่ิมประวัติการชดใช้ทุน ที่มีการคืนทุนแต่ละรายการ 
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1.3.9 ปุ่ม ใช้สำหรับลงบันทึกกิจกรรมที่นักศึกษาเข้าร่วม 

 
 

1.3.10 กดปุ่ม   ใช้สำหรับเพ่ิมเติมแก้ไขประวัติข้อมูลส่วนตัวและข้อมูลการติดต่อของนักศึกษา 
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1.3.11 ปุ่ม สำหรับเพิ่ม UUID ไลน์ซึ่งจะใช้ในการเชื่อมต่อ Notification ของระบบ มีวิธีการตาม
ภาพ 
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1.4 ระบบ User Account 
1.4.1 เมนูจัดการกลุ่มใช้สำหรับสร้าง User group และกำหนดสิทธิ์การเข้าถึงแต่ละระบบให้กับ User 

โดยหาก User มีกลุ่มเหมือนกันจะมีสิทธิ์เท่ากัน และเริ่มต้นจะอยู่ที่สิทธิ์ General (ทั่วไป) เสมอ 

 
 
 

1.4.2 กดปุ่ม  เพ่ือตั้งชื่อกลุ่มผู้ใช้ หรือ User Group นั่นเอง 
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1.4.3 ปุ่ม  สำหรับแก้ไขชื่อกลุ่มผู้ใช้  

 
 

1.4.4 ปุ่ม  สำหรับเลือกสิทธิ์การเข้าถึงแต่ละระบบให้กับกลุ่มผู้ใช้โดยสามารถพิมพ์ค้นหาได้ ซึ่ง
จะมีข้อมูลเพ่ิมเติมดังนี้   [ ] วงเล็บปีกกาคือหัวข้อหลักของระบบ และ “แอดมิน” จะเป็นการ
เพ่ิมสิทธิ์แอดมินแต่ละระบบ ซึ่งการเห็นรายการข้อมูลแต่ละระบบจะเห็นทั้งหมดแทนการเห็นแค่
รายการของตนเอง (กรณีไม่ได้เป็นแอดมินจะเห็นข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับตนเองเท่านั้น) 

 



 

 

 

 

 

 
 

 

Copyright © By Fintechinno Co., Ltd. 
All rights reserved. Unauthorized duplication is strictly prohibited. 

 

 

หน้า ๓๘ 

 

1.4.5 ปุ่ม ใช้สำหรับคัดลอกสิทธิ์การเข้าถึงระบบของกลุ่มจัดการนั้นๆ เพื่ออำนวยความสะดวกใน
การจัดการสิทธิ์เมื่อเข้ามาแล้วให้เลือกสิทธิ์ที่ต้องการคัดลอกตามภาพเป็นต้น 

 
 
 

1.4.6 ปุ่ม ใช้สำหรับปรับสถานะเปิด-ปิดการใช้งานกลุ่มผู้ใช้นั้นๆ 
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1.4.7 เมนูจัดการผู้ใช้ ใช้สำหรับสร้าง รหัสผู้ใช้งาน(User Name) ให้กับบุคลากรและนักศึกษาแต่กรณี
บุคลากรสังกัดมหาวิทยาลัยระบบจะดึงข้อมูลพื้นฐานจาก PSU-Passport มาใช้งานแทน 

 
 

1.4.8 หากต้องการเพ่ิม รหัสผู้ใช้งานให้กดท่ีปุ่ม  ทำการเลือกบุคลากรหรือนักศึกษาในระบบ

และกรอกข้อมูลตามหัวข้อและกดปุ่ม  เป็นอันเสร็จ 
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1.4.9 ปุ่ม  ใช้สำหรับปรับเปลี่ยนกลุ่มผู้ใช้ให้กับรหัสผู้ใช้ที่เลือก 

 
 
 
 
 
 
 
 

1.4.10 ปุ่ม  ใช้สำหรับลบรหัสผู้ใช้ของบุคลากรหรือนักศึกษาที่เลือก (ไม่มีผลกับ User ของ 
PSU-Passport) 
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1.4.11 เมนูสิทธิ์ของพนักงานใช้อำนวยความสะดวกในกรณีที่ต้องการตรวจสอบว่าบุคลากรคนไหน

เข้าถึงสิทธิ์ส่วนไหนได้บ้างโดยกดท่ีปุ่ม  ของสิทธิ์ที่ต้องการตรวจสอบ 
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1.5 ระบบตรวจสอบรายการไฟล์แนบ 
1.5.1 รายการแนบไฟล์เอกสาร/รายการรับวัคซีน/รายการโครงการสุขภาพใช้สำหรับตรวจสอบข้อมูล

ไฟล์เอกสารประเภทต่างๆ ทั้งเอกสาร,สัญญา,ใบรับรอง,ใบตรวจสุขภาพ,ใบรับวัคซีน,ใบประกัน
สุขภาพ ซึ่งแอดมินสามารถตรวจสอบทุกไฟล์แนบจากหน้านี้และสามารถ แนบไฟล์เพิ่มให้
บุคลากรที่ไม่มีไฟล์แนบในเอกสารประเภทนั้นๆ 

 
 

1.5.2 กดท่ีปุ่ม  สามารถแนบไฟล์ให้บุคลากรได้ 
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1.6 ระบบออกหนังสือรับรองและเอกสารสัญญา 
1.6.1 ระบบออกหนังสือรับรอง ทาง บุคลากรสามารถทำเรื่องร้องขอได้ที่เมนู หนังสือรับรองและ

เอกสารสัญญา เมนูย่อย ขอหนังสือรับรองและเอกสารสัญญา 

 
 
 
 

 

1.6.2 เลือกหนังสือรับรองที่ต้องการดำเนินการแล้วกดปุ่ม   แล้วบคุลากร รอแอดมิน
ดำเนินการพิจารณาอนุมัติ 
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1.6.3 สำหรับแอดมิน สามารถเข้าตรวจสอบในเมนู รายการหนังสือรับรองและเอกสารสัญญา ซึ่ง
สามารถตรวจสอบได้จากสถานะ  

 
 
 
 

1.6.4 หากอยู่ในสถานะ   สามารถกดปุ่ม  เพ่ือปรับสถานะการอนุมัติหนังสือ
รับรองและระบบจะแสดง เลขหนังสือ ประเภทหนังสือภายนอก >> คณะทันตแพทยศาสตร์ 

สามารถกดปุ่ม  เพ่ือรีเฟรชตัวเลขให้เป็นล่าสุดก่อนกดอนุมัติ  
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1.6.5 ปุ่ม  ใช้สำหรับดูรายละเอียดหมายเหตุที่บุคลากรแจ้งไว้  

 
 

1.6.6 ปุ่ม  ใช้สำหรับ Generate Form PDF หนังสือรับรองที่ผ่านการอนุมัติแล้ว ซึ่งสำหรับ
มุมมองของบุคลากรจะสามารถ กดได้ในเมนู Personal ซึ่งจะอธิบายในระบบ Personal อีกที
โดยสามารถเลือกได้ 2 ภาษาคือ ไทย และ English 
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1.6.7 ตัวอย่างของ หนังสือรับรองเงินเดือน 
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1.7 ระบบศูนย์รวมข่าว 
1.7.1 ระบบศูนย์รวมข่าว จะใช้ในการลงข้อมูลข่าวสารประกาศต่างๆ และเป็นหน้าหลักเมื่อล็อคอินเข้า

สู่ระบบ โดยศูนย์รวมข่าวจะกรองข่าวให้ตามประเภทการล็อคอินของ User (บุคลากร/นักศึกษา)  

 
 
 

1.7.2 หากต้องการโพสต์ประกาศข่าวให้เข้าท่ีเมนู ประกาศภายใน เมนูย่อย สร้างประกาศภายใน 
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1.7.3 การสร้างประกาศภายใน ให้กรอกข้อมูลตามหัวข้อเช่น เลือกประเภทบุคลากร , สถานะการ
ประกาศ , วันที่เริ่ม-สิ้นสุดประกาศ , ผู้ที่เกี่ยวข้อง (ผู้ที่เก่ียวข้องหากเลือกไว้เมื่อ Post ข่าว จะส่ง
ข้อมูลไปยังเมล์ที่บันทึกไว้ในระบบ HRM) , รายละเอียดข่าวและ รูปปกประกาศ 
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1.7.4 เมนูรายการประกาศภายใน ใช้สำหรับดูรายการศูนย์รวมข่าวสารทั้งหมดท่ีเคยทำมาและยัง

สามารถกดปุ่ม  เพ่ือแก้ไขข้อมูลประกาศรวมถึงปรับเปลี่ยนวันที่ประกาศและสถานะประกาศ
อีกด้วย 
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1.8 Dashboard 
1.8.1 สำหรับการดู Dashboard ของบุคลากรที่มีสิทธิ์จะสามารถดูได้โดยกดที่เมนู Dashbaord ตาม

ภาพ 
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1.8.2 โดยระบบจะแยกข้อมูล Dashboard เป็น 2 หน้า คือ Dashboard ข้อมูล พนักงาน และ 
นักศึกษา 

 
 

1.8.3 สามารถกรองการดูข้อมูลด้วยปุ่ม  จะปรากฎแถบ Filter ที่ช่วยกรองข้อมูลที่ต้องการได้ 
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1.9 จัดการมุมมอง Admin 
1.9.1 จัดการมุมมอง Adminใช้จัดการว่าแอดมินท่านไหนสามารถดูหรือแก้ไขบุคลากรท่านใดได้บ้าง 
โดยการกดที่ จัดการมุมมอง Admin  
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1.9.2 หากต้องการจัดการให้กดที่ จากนั้นจะแสดงหน้าต่างเพ่ิมจัดการมุมมอง Admin 
เมื่อกดเพ่ิมเสร็จแล้วหลังจากนั้นกดที่ บันทึก 
 

 
 

1.9.3 หากต้องการแก้ไขเพ่ิมเติมกดที่    
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1.9.4 จากนั้นจะแสดงให้จดการมุมมอง Admin กดที่เพ่ิมเพ่ิมเปลี่ยนมุมมองการมองเห็นของ Admin 
เมื่อเปลี่ยนเสร็จแล้วให้กดที่ บันทึก 

 
 
 
 
 

1.9.5 หากต้องลบให้กดที่รูป   
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2. ระบบจัดการข้อมูลสุขภาพ 
2.1 การจัดการข้อมูลสุขภาพของบุคลากรนอกจากการเพ่ิมไฟล์แนบเอกสารสุขภาพ วัคซีน และ ประกัน

ในระบบบริหารจัดการข้อมูลบุคลากรแล้วนั้น แอดมินยังสามารถ  สร้างโครงการสุขภาพในระบบโดย
เข้าไปที่ เมนู โครงการสุขภาพ ตามภาพ 
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2.2 หากแอดมินต้องการเพ่ิมโครงการสุขภาพให้กดท่ีปุ่ม  จากนั้นจะเข้าสู่ Step สร้างโครงการ 
โดยกรอกรายละเอียดโครงการตามหัวข้อให้ครบถ้วนโดยสามารถเลือกได้ว่าเป็นโครงการประเภท
ตรวจสุขภาพหรือการรับวัคซีน หากเป็นการรับวัคซีนจะต้องระบุวัคซีนด้วยโดยอ้างอิงจาก Master 
Personal >> รายการวัคซีน ซึ่งการสร้างโครงการสามารถกำหนดประเภทบัคลากรที่มีสิทธิ์เข้าร่วมได้ 
หากไม่กำหนด แอดมินจะสามารถเชิญบุคลากรทุกประเภทเข้าร่วมโครงการได้ เมื่อกรอกครบแล้วให้

กดท่ีปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่ Step รายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ 

 
2.3 Step รายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ แอดมินสามารถเลือกบุคลากรที่ต้องการให้เข้าร่วมโครงการได้โดยกด

ที่ปุ่ม  เมื่อเลือกบุคลากรเรียบร้อยให้กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกและระบบจะ
แสดงโรงการให้กับบุคลากรที่มีสิทธิ์เข้าร่วมในหน้า Personal >> โครงการสุขภาพ 
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2.4 สำหรับบุคลากรที่มีสิทธิ์เข้าร่วมให้เข้าไปตรวจสอบที่ระบบ Personal เมนูโครงการตรวจสุขภาพ 

โครงการไหนที่ได้รับเชิญจากแอดมินจะปรากฎพร้อมปุ่ม  ซึ่งบุคลากรสามารถเลือกได้ 3 ตัวเลือก

คือ   หรือ  

 
 
 

-  หมายถึง บุคลากรประสงค์เข้าร่วมโครงการที่แอดมินจัด 

-  หมายถึง บุคลากรประสงค์เข้าร่วมโครงการตรวจแต่จะไปตรวจด้วย
ตนเองแล้วจะนำหลักฐานมาแนบอ้างอิง 

-  หมายถึง บุคลากรไม่ประสงค์เข้าร่วมโครงการที่แอดมินจัด 
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2.5 กลับมาสู่มุมมองของแอดมิน ภายในรายการโครงการสุขภาพแต่ละโครงการสิ่งที่แอดมินจัดการได้มีดัง
ต่อนี้ 

 
 

2.6 ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูลโรงการสุขภาพท่ีสร้างไว้แล้ว ซึ่งเมื่อแก้ไขเรียบร้อยให้กดปุ่ม  
เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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2.7 ปุ่ม  ใช้สำหรับเข้าดูรายละเอียดโครงการ และ สถานะการเข้าร่วมของบุคลากร อีกทั้งแอดมินยัง

สามารถเพ่ิมบุคลากรที่ต้องการให้เข้าร่วมโครงการได้ภายหลังด้วยปุ่ม   

 
2.8 สถานะการเข้าร่วมโครงการของบุคลากรมีดังนี้ 

-  คือสถานะรอการยืนยันการเข้าร่วมโครงการจากบุคลากร 
-  คือ บุคลากรประสงค์เข้าร่วมโครงการแต่รอยืนยันการมาร่วมจริงโดยแอด

มินในวันที่จัดโครงการ 
-  คือ บุคลากรประสงค์เข้าร่วมโครงการและได้รับการยืนยันการมาร่วมจริง

โดยแอดมินในวันที่จัดโครงการ 
-  คือ บุคลากรประสงค์เข้าร่วมโครงการตรวจแต่จะไปตรวจด้วยตนเอง

แล้วจะนำหลักฐานมาแนบอ้างอิง โดยบุคลากรคนนั้นจะหายไปจากรายชื่อเมื่อแอดมินสร้าง
โครงการภายนอกภายใต้โครงการนี้และส่งบุคลากรไปอยู่แทน 

-  คือ บุคลากรไม่ประสงค์เข้าร่วมโครงการ 
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2.9 ปุ่ม  ใช้สำหรับเลือกบุคลากรที่มีสถานะ  เมื่อบุคลากรคน

ดังกล่าวมาเข้าร่วมโครงการจริงให้กดปุ่ม  เพ่ือเลือก จากนั้นกดปุ่ม  

และกรอกรายละเอียดข้อมูลการตรวจสุขภาพหรือวัคซีนของโครงการ แล้วกดปุ่ม  ระบบจะ
ปรับสถานะของบุคลากรเป็น  และบันทึกประวัติสุขภาพเข้าระบบ Personal ของ
บุคลากรนั้นๆ 

  

2.10 ปุ่ม  ใช้สำหรับลบโครงการที่ไม่ต้องการออกจากรายการ 
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2.11 ปุ่ม  ใช้สำหรับสร้างโครงการภายนอกของโครงการสุขภาพที่แอดมินจัดอยู่ ซึ่งจะใช้

สำหรับบันทึกประวัติการตรวจสุขภาพของบุคลากรที่อยู่ในสถานะ  
เนื่องจากมีรายละเอียดของสถานที่รักษาและช่วงเวลาการเข้าร่วมที่แตกต่างจากโครงการหลัก และ
ระบบจะดึงรายชื่อบุคลากรสถานะนี้ขึ้นมาให้เลือกทันที โดยที่โครงการหลักสามารถสร้างโครงการ
ภายนอกเท่าไหร่ก็ได้เนื่องจากบุคลากรบางท่านไม่ได้ไปตรวจภายนอกที่เดียวกัน 
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2.12 เนื่องจากโครงการภายนอกไม่สามารถสร้างโครงการภายนอกซ้ำได้จะสังเกตว่าโครงการ

ภายนอกจะไม่มีปุ่ม  นั่นเอง 

 
 

2.13 หน้ารายละเอียดของโครงการภายนอกจะมีความแตกต่างกับโครงการหลักเล็กน้อยคือ 
เนื่องจากบุคลากรไปร่วมโครงการจากภายนอกเอง เมื่อแอดมินเลือกจะเข้าสถานะ  
อัตโนมัติและเมื่อแอดมินยืนยันการตรวจสุขภาพของบุคลากรที่ไปตรวจภายนอกเรียบร้อย แอดมิน

สามารถแนบไฟล์หลักฐานการตรวจสุขภาพของบุคลากรนั้นให้ได้โดยกดที่ปุ่ม   เพ่ือแนบไฟล์ หาก
ต้องการดูไฟล์แนบให้กดท่ีปุ่มสถานะ  เพ่ือตรวจสอบได้เลย 
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2.14 บุคลากรที่เข้าร่วมโครงการเสร็จสิ้นแล้วจะสามารถให้คะแนนละคำติชมโครงการโดยเข้ามาที่ 

Personal >> โครงการตรวจสุขภาพ โดยกดท่ีปุ่ม  

 
2.15 บุคลากรสามารถให้คะแนน(ดาว) และกรอกหมายเหตุข้อเสนอแนะได้ จากนั้นกดปุ่ม 

 เป็นอันเสร็จสิ้น
กระบวนการ
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2.16 การดูรายงานของระบบบริหารจัดการข้อมูลสุขภาพสามารถดูได้ที่เมนูรายงาน เมนูหลัก
รายงานพนักงาน และเมนูย่อย รายงานโครงการสุขภาพ ตามรูป 
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2.17 ตารางแรกจะแสดงภาพรวมทุกโครงการโดยดูจากสถานะของบุคลากรเรียกว่า ตารางรายงาน
โครงการสุขภาพ 

 
 
 

2.18 ตารางถัดมาจะแสดงผลการเข้าร่วมแต่ละโครงการ โดยระบบจะดึงโครงการทั้งหมดที่อยู่
ภายในวันที่ที่เลือกขึ้นมา 
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3. ระบบสรรหาว่าจ้างและระบบรายงานตัว ( Admin ) 
3.1 เข้าสู่เว็ปไซด์ผ่าน URL https://dentpsu.fintechinno.com/login เพ่ือเริ่มต้นใช้งานระบบ 

 

3.2 เมื่อกดที่ปุ่ม  เข้ามาจะปรากฏหน้าตามรูปด้านล่างให้ทำการกรอกข้อมูล Username 
และ Password ให้ถูกต้องและกดที่ปุ่ม  เพ่ือเข้าใช้งานระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

P
A

G
E 

3
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3.3 Master พ้ืนฐานสำหรับระบบสรรหาว่าจ้างและระบบรายงานตัวมีดังตามภาพนี้ 
 

      
 
 

 
3.4 การจัดการข้อมูล Master พ้ืนฐานของทุกระบบสามารถจัดการโดยการกดเข้าไปที่ Master ข้อมูลที่

เราต้องการเช่น สถานะประกาศ 
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3.5 สามารถกดที่ปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมข้อมูลพื้นฐานในหมวดหมู่นี้ 

 
 

3.6 ทำการพิมพ์ข้อมูลที่ต้องการเพ่ิมจากนั้นกดปุ่ม  
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3.7  สามารถกดปุ่ม หรือ  สำหรับแก้ไขข้อมูลที่มีอยู่แล้ว 

 
 
 

3.8 เนื่องจากการลบข้อมูล Master ในระบบ ที่มีการใช้ไปแล้วจะทำให้เกิดปัญหาในระบบอย่างมากดังนั้น
ระบบจะไม่มีการลบข้อมูล Master แต่จะใช้วิธีการเปิด-ปิดการใช้งาน Master แทน (Void Data) 

ด้วยปุ่ม  
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3.9 อธิบายความหมายของ Master Recruitment แต่ละตัวต่อไปนี้ 
- สถานะ หมายถึง สถานะของผู้สมัครซึ่งมีทั้งสำหรับบุคลากรและนักศึกษา 
- หัวข้อสัมภาษณ์ หมายถึง ชื่อหัวข้อสำหรับการสัมภาษณ์สำหรับการประเมินของกรรมการ 
- สถานะประกาศ หมายถึง สถานะของประกาศรับสมัครของบุคลากรและนักศึกษาต่างๆ 

 
3.10 การเริ่มใช้งานระบบสรรหาว่าจ้างและรายงานตัวให้เข้าไปที่เมนู E-Recruitment และเข้า

เมนูย่อย เพิ่มประกาศรับสมัคร ซึ่งเป็นเมนูที่ใช้สำหรับสร้างประกาศการรับสมัครของทั้งบุคลากรและ
นักศึกษารวมถึงการรับสมัครตำแหน่งต่างๆจากภายในและการรับนักศึกษาที่ผ่านการคัดเลือกจาก
ภายนอกโดย สถานะ และ การประกาศต่างๆ อ้างอิงจาก Master Data ที่จัดทำไว้ข้างต้น  

 
 
 

3.11 เมนูย่อยเพ่ิมประกาศรับสมัครใช้สำหรับสร้างประกาศการรับสมัครบุคลากรและนักศึกษาซึ่ง
จะประเภทประกาศให้เลือกว่าต้องการรับสมัครแบบไหน แอดมินสามารถใช้งานโดยการกรอกหัวข้อ
การรับสมัครตามเพ่ิมประกาศรับสมัครนี้ได้เลย 
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3.12 เมนูที่สำคัญอีกส่วนหนึ่งคือ สถานะ ซึ่งจะอธิบายได้ตามนี้ 
- DRAFT หมายถึงแบบร่างยังไม่ใช้งานประกาศจริง 
- เปิดใช้งาน หมายถึงประกาศรับสมัครบุคลากรและนักศึกษาแบบทั่วๆไป 
- ปิดใช้งาน หมายถึงปิดการรับสมัครบุคลากรและนักศึกษาแบบทั่วๆไป 
- หมดอายุ หมายถึงประกาศรับสมัครนั้นๆ ถึงสิ้นสุดวันรับสมัคร 
- วุฒิบัตร หมายถึง สำหรับการคัดเลือกของนักศึกษาวุฒิบัตร 

 
 

3.13 เมนูที่สำคัญถัดมาคือ เอกสารที่ต้องแนบและเอกสารที่ต้องแนบเท่านั้น โดยแอดมินสามารถ
เลือกเอกสารที่ต้องแนบได้มากกว่า 1 รายการ เป็นเอกสารที่ผู้สมัครจะเลือกแนบได้ 
ส่วนหัวข้อ เอกสารที่ต้องแนบท่านั้นเป็นการเลือกเอกสารจาก เอกสารที่ต้องแนบ อีกทีว่าเอกสารใด
จำเป็นต้องแนบ (A Must) และเอกสารใดเลือกท่ีจะแนบหรือไม่ก็ได้ (Optional) 

 
 

3.14 เมนูที่สำคัญถัดมาคือการกำหนดเกณฑ์การประเมินการสอบโดยจะบแงเป็น ข้อเขียนและ
ปฏิบัติ กับ ข้อสอบสัมภาษณ์ ซึ่งเป็นการกำหนด % คะแนนผ่านที่ได้จากการสอบ ( ข้อเขียนและ
ปฏิบัติ คะแนนเต็มอย่างละ 100 ส่วนข้อสอบสัมภาษณ์ กำหนดคะแนนเต็มแต่ละหัวข้อได้) 
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3.15 ก่อนกดบันทึก ระบบสามารถเลือกได้ว่าจะให้การสมัครนี้เป็นสมัครภายในหรือภายนอก หาก

เลือกเป็นภายในการสมัครนี้จะไม่ถูกโพสต์ไปยังหน้าเว็ปประกาศรับสมัคร จากนั้นให้กดปุ่ม  
เพ่ือบันทึกประกาศ 

 
 
 

3.16 เมนูย่อยถัดมาคือ รายการประกาศ ซึ่งเป็นหน้าสำหรับรวบรวมการประกาศทั้งหมดสำหรับ
แอดมินในการตรวจสอบข้อมูล 
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3.17 หากกดปุ่ม  ระบบจะนำเข้าหน้าสำหรับการเพ่ิมประกาศรับสมัครได้เช่นกัน 

 
 

3.18 เมนูสำหรับจัดการประกาศรับสมัครแต่ละตัวมีดังภาพตามนี้ 
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3.19 ปุ่ม  ใช้สำหรับแก้ไขข้อมูลการประกาศ หรืออัปเดตข้อมูลเพ่ิมเติมที่คุณสมบัติและ
รายละเอียดประกาศนั้นๆ 

 
 

3.20 ปุ่ม  สำหรับเพิ่มไฟล์ที่ต้องการแนบไปในประกาศรับสมัครบนเว็ปไซด์ประกาศนั้นๆซึ่ง

จะมีหัวข้อระบุให้โดยกดท่ี ไฟล์แนบแต่ละหัวข้อแล้วเพ่ิมเอกสารลงไป จากนั้นกดท่ีปุ่ม 

เป็นการอัปโหลตไฟล์เข้าระบบ 
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3.21 สำหรับหัวข้อ คู่มือการใช้งาน (เฉพาะผู้สมัครเท่านั้น) ตัวนี้จะเป็นการอัปโหลตไฟล์ PDF ที่
เฉพาะหน้าส่วนตัวของผู้สมัครเท่านั้น(เข้าถึงด้วยการกรอกรหัสบัตรประชาชน) จึงจะเห็นไฟล์เอกสาร
สำคัญนี้ได้ 

 
 

3.22 ปุ่ม  สำหรับเข้าตรวจสอบรายชื่อผู้สมัครในระบบ, ตรวจสอบการชำระเงินของผู้สมัคร, 
ปรับสถานะของผู้สมัคร, Import ข้อมูลผู้สมัคร(ใช้กรณีรับสมัครจากภายนอกมาก่อนแล้วหรือรับ
ภายใน), กรอกคะแนนสอบ, ประเมินวัดผล และระบบรายงานตัวเพ่ือนำข้อมูลผู้สมัครเข้าระบบ
บริหารจัดการข้อมูลต่อไป เป็นต้น ซึ่งเป็นหน้าที่ใช้จัดการข้อมูลหลายส่วนจึงจะมีอธิบายต่อภายหลัง 
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3.23 ปุ่ม  สำหรับกำหนดหัวข้อและเปอร์เซ็นต์การให้คะแนนสอบสัมภาษณ์แต่ละหัวข้อซึ่งตัว
หัวข้อที่เลือกได้จะมาจาก Master Recruitment ที่อธิบายในข้อ 2.9 โดยสามารถกำหนดอัตราส่วน

คะแนน คะแนนเต็ม และเลือกหัวข้อที่จะประเมิน เมื่อเลือกเรียบร้อยให้กดปุ่ม  
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3.24 ปุ่ม  สำหรับเลือกกรรมการในการสอบสัมภาษณ์บุคลากรและนักศึกษาซึ่งจะเป็น

บุคลากรภายในคณะโดยกดปุ่ม  และเลือกบุคลากรมาเป็นกรรมการ 
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3.25 ปุ่ม  และปุ่ม   ใช้สำหรับ เปิด-ปิด ประกาศรับสมัคร ซึ่งจะมีผลกับการแสดงผลที่
หน้าเว็ปประกาศรับสมัครด้วยเช่นกัน 

 
 
 

3.26 (ต่อ) ต่อเนื่องจากปุ่มรายชื่อผู้สมัคร  สามารถปรับสถานะทีละหลายคนโดยกดปุ่ม 

 ตามภาพ โดยกดเลือกรายชื่อผู้สมัครที่ต้องการปรับสถานะเดียวกัน จากนั้นเลือกสถานะที่

ต้องการแล้วกดปุ่ม  ตามภาพ 
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3.27 กรณีรับสมัครภายในทั้งบุคลากรและนักศึกษากดปุ่ม  และกดปุ่ม  เพ่ือนำ

ไฟล์ไปเพิ่มข้อมูลผู้ผ่านการคัดเลือกเข้าระบบหากต้องการตัวอย่างให้กดปุ่ม  จะมีไฟล์
ตัวอย่างข้อมูลแนบอยู่ เมื่อทำการเพ่ิมรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกแล้วให้อัปโหลตไฟล์และกดปุ่ม 

เป็นการนำรายชื่อผู้สมัครเข้าประกาศท่ีสร้างไว้ วิธีการข้างต้นใช้กับการนำเข้าคะแนนสอบได้
ด้วยเช่นกัน 

 
 

3.28 สำหรับการจัดการกับผู้สมัครมีทั้งหมด 3 เมนูตามภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 
 

 

Copyright © By Fintechinno Co., Ltd. 
All rights reserved. Unauthorized duplication is strictly prohibited. 

 

 

หน้า ๘๐ 

3.29 ปุ่ม   ใช้สำหรับตรวจสอบข้อมูลผู้สมัครและปรับสถานะของผู้สมัคร โดยสิ่งที่สามารถ
ตรวจสอบได้ ได้แก่ ข้อมูลส่วนตัว หลักฐานการโอนเงินค่าสมัครและค่าเทอม(กรณีนักศึกษา) ไฟล์แนบ

หลักฐานการสมัครต่างๆ สามารถแก้ไขข้อมูลส่วนตัวต่างๆของผู้สมัครโดยปุ่ม  
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3.30 สามารถปรับสถานะผู้สมัครที่ปุ่ม และเลือกสถานะที่ต้องการเปลี่ยนแปลง 

 
3.31 ปุ่ม  ใช้สำหรับลงคะแนนสอบข้อเขียนและปฏิบัติ และใช้ตรวจสอบคะแนนสอบ

สัมภาษณ์สำหรับแอดมิน อีกทั้งยังเป็นหน้าสำหรับกรอกคะแนนประเมินการสัมภาษณ์ให้กับผู้สมัคร
สำหรับกรรมการ(หน้าเมนูสำหรับกรรมการและแอดมินจะมีความแตกต่างกัน) สำหรับคะแนนสอบ
ข้อเขียนและปฏิบัติ สามารถกรอกคะแนนที่ผู้สมัครทำได้แล้วทำกดปุ่มบันทึก ระบบจะแสดงผลลัพธ์
โดยคำนวณตามเกณฑ์ที่ใส่ไว้ตั้งแต่หน้าเพิ่มประกาศ 
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3.32 สำหรับคะแนนสัมภาษณ์ ในมุมมองของแอดมินจะสามารถตรวจสอบและดูผลรวมคะแนนที่
กรรมการลงได้ 

 
3.33 สำหรับคะแนนสัมภาษณ์ ในมุมมองของกรรมการจะเป็นหน้ากรอกคะแนนสอบสัมภาษณ์ซึ่ง

หัวข้อได้จากเมนูหัวข้อสัมภาษณ์ โดยกรรมการแต่ละท่านจะไม่สามารถเห็นการให้คะแนนของคนอ่ืน
ได้ กรรมการจะเห็นสัดส่วนคะแนนและคะแนนเต็มของแต่ละหัวข้อ สามารถกรอกคะแนนสอบ

สัมภาษณ์ของผู้วมัครและกดปุ่ม  เพ่ือให้ระบบคำนวณว่าคะแนนผ่านเกณฑ์หรือไม่

จากนั้นกดปุ่ม  คะแนนจะถูกรวบรวมที่หน้าจอของแอดมิน 

 



 

 

 

 

 

 
 

 

Copyright © By Fintechinno Co., Ltd. 
All rights reserved. Unauthorized duplication is strictly prohibited. 

 

 

หน้า ๘๓ 

3.34 ปุ่ม  สำหรับแปลงข้อมูลผู้ผ่านการคัดเลือกหลังจากรายงานตัวเพ่ือนำข้อมูลเข้าสู่ระบบ
บริหารจัดการข้อมูลบุคลากรและนักศึกษา(ข้ึนอยู่กับประเภทที่สมัคร)ซึ่งจะมีปุ่มนี้ขึ้นเมื่อผู้สมัครอยู่ใน
สถานะผ่านเงื่อนไขการรับสมัครเรียบร้อยแล้วเท่านั้น 

 
 

3.35 เมนูย่อย รายงานผู้สมัคร ใช้ดูภาพรวมการประกาศรับสมัครทั้งหมดในระบบ ซึ่งสามารถคัด
กรองวันที่ที่ต้องการดูได้ พร้อมจำนวนผู้สมัครทั้งหมดของแต่ละประกาศ 
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3.36 เมื่อทำการสร้างพนักงานแล้วระบบจะจัดส่งรหัสเข้าใช้งานระบบไปยังเมลล์ E-mail ของ
ผู้สมัครโดยอัตโนมัติ 
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3.37 สำหรับผู้สมัครที่สนใจโครงการรับสมัครของคณะสามารถเข้าที่หน้าเว็ปไซด์หลักของคณะและ

กดท่ีปุ่มประกาศรับสมัคร  ตามภาพ หรือ URL ของโครงการนั้นๆโดยตรง 

 
3.38 ประกาศรับสมัครที่แสดงอยู่จะเป็นประกาศที่ยังไม่ปิดการใช้งาน (ทั้งประกาศที่สมัครได้หรือ

สมัครไม่ได้แต่ยังอยู่ระหว่างคัดเลือก ก็จะยังแสดงอยู่) หากต้องการดูประกาศที่ปิดการคัดเลือกไปแล้ว

ให้กดท่ีปุ่ม  ตามภาพ 
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3.39 หน้าประกาศรับสมัครแต่ละโครงการจะแสดงรายละเอียดตามภาพ หากโครงการไหนยัง

เปิดรับสมัครอยู่ปุ่ม  จะแสดงขึ้นมา 

 
 

3.40 เมื่อเข้ามาหน้าสมัครจะมีฟอร์มการสมัคร ให้ผู้สมัครกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน และกดปุ่ม
บันทึก 
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3.41 เอกสารไฟล์แนบต่างๆที่แอดมินลงไว้จะแสดงที่หน้ารายละเอียดโครงการนั้นๆที่ผู้สมัครจะ
สามารถดาวน์โหลตได้ 
 

 
 
 

3.42 ผู้สมัครสามารถกดปุ่ม เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดของตนและเช็ค
สถานะปัจจุบันของตนได้โดยกรอกเลขบัตรประชาชนที่สมัคร 
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3.43 หากผู้สมัครอยู่ในสถานะ รอชำระเงิน หรือค่าเทอม จะมีปุ่ม  สำหรับ
ตรวจสอบข้อมูลส่วนตัวและแก้ไขได้อีกครั้งและโอนเงินพร้อมแนบหลักฐานการชำระเงินให้แอดมิน

ตรวจสอบได้ซ่ึงเมื่อถึงในขั้นตอนสุดท้ายแล้วให้กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกรายการ 
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3.44 หากผู้สมัครอยู่ในสถานะที่ชำระค่าสมัครเรียบร้อยแล้วจะมีไฟล์คู่มือที่แนบสำหรับผู้สมัคร
ขึ้นมาให้ตรวจสอบได้ 

 
 

3.45 ปุ่ม  ใช้สำหรับรายการพี่เลี้ยงกรณีเป็นบุคลากรรายงานตัวเข้ามาแล้วจำเป็นต้องมีการ
ทดลองงานเกิดข้ึน 
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3.46 กดปุ่ม เพ่ือเพ่ิมข้อมูลพี่เลี้ยงในระบบ 
 

 
 

 

3.47 กดเลือกชื่อพ่ีเลี้ยง โดยกดเลือกรายชื่อพ่ีเลี้ยงที่ต้องการและกดปุ่ม  เป็นอัน
เสร็จ 

 
 
 

3.48 หลังจากนั้นในหน้าแก้ไขข้อมู,ส่วนตัวของบุคลากรที่จะมีการทดลองงานสามารถบันทึกข้อมูล
รายละเอียดการทดลองงานได้ตามภาพ 
 

 



 

 

 

 

 

 
 

 

Copyright © By Fintechinno Co., Ltd. 
All rights reserved. Unauthorized duplication is strictly prohibited. 

 

 

หน้า ๙๑ 

3.49 เมื่อมีการประเมินพนักงานทดลองงานให้พ่ีเลี้ยงเข้ามาท่ีเมนู รายงานขอองผู้บังคับบัญชา เมนู
ย่อยรายการของพ่ีเลี้ยง 
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3.50 ปุ่ม  ใช้สำหรับปรับสถานะการทดลองงานของพนักงงานทดลองงาน 

 
 
 

3.51 ปุ่ม  ใช้สำหรับ เพิ่ม/ลบ/แก้ไข/ดู รายการบันทึกคะแนนประเมินพนักงาน 
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3.52 หากต้องการประเมินกดปุ่ม  จากนั้นกรอกข้อมูลการประเมินพนักงานทดลอง และ

สามารถแนบไฟล์ เอกสารทดลองงานตัวจริงลงในระบบได้ด้วยเช่นกันที่ปุ่ม  เมื่อกรอก 

ข้อมูลครบถ้วนให้กดปุ่ม  เพ่ือบันทึก 

 
 
3.53 แอดมินสามารถตรวจสอบผลการประเมินการทดลองงานของบุคลากรทั้งหมดที่ รายงาน

ทดลองงาน 
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4. ระบบ ยืมคืนเคร่ืองมือทันตกรรม อุปกรณ์ และ สัญญาคอมพิวเตอร์ 
4.1  ระบบยืมคืนเครื่องมือทันตกรรม( นักศึกษา ) 

4.1.1 แอดมินสามารถเข้าใช้งานระบบที่ เมนู ระบบยืม-คืน เมนูย่อย ยืมคืนเครื่องมือทันตกรรมเป็น

หลัก หากต้องการเริ่มทำสัญญายืมคืนเครื่องมือทันตกรรมของนักศึกษาให้กดท่ีปุ่ม  

 
 

4.1.2 Step เครื่องมือ จะให้แอดมินสามารถเลือกอุปกรณ์และเครื่องมือทันตกรรมให้นักศึกษา โดย 
แอดมินสามารถเลือกพัสดุประเภทที่ระบุไว้เท่านั้นก็คือ  
- วัสดุกึ่งถาวร 
- วัสดุสิ้นเปลือง 
- ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์การแพทย์ 
- อุปกรณ ์IT 
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4.1.3 เลือกพัสดุแล้วกดปุ่ม  จะเป็นการเลือกว่ามีพัสดุใดบ้างที่จะสร้างสัญญาให้

นักศึกษายืมคืนในรอบนี้ เมื่อเลือกครบถ้วนกดปุ่ม  เพ่ือไปขั้นตอนต่อไป 

 
 

4.1.4 Step รายการนักศึกษา แอดมินสามารถค้นหาชื่อนักศึกษาที่ต้องการให้ทำสัญญา เพิ่มลงใน
รายการได้ทีละหลายคนเพ่ือสร้างสัญญาให้ทุกคนในคราวเดียวโดยเมื่อเลือกนักศึกษาที่ต้องการ

แล้วให้กดปุ่ม  เมื่อเลือกครบทุกคนแล้วกดปุ่ม  เพ่ือไปขั้นตอนถัดไป 
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4.1.5 Step สรุปรายการ แอดมินจะสามารถตรวจสอบข้อมูลที่คีย์มาท้ังหมดอีกครั้งและกำหนด
วันที่ทำสัญญา วันที่เริ่มสัญญา รวมถึงวันที่สิ้นสุดสัญญา โดยวันที่สิ้นสุดสัญญาแอดมินสามารถ
เลือกที่ไม่กรอกได้ระบบจะแสดงเป็น เมื่อนักศึกษาพ้นสภาพการเป็นนักศึกษาทันตแพทย์ แทน 

จากนั้นกดปุ่ม  เพ่ือสร้างสัญญา 
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4.1.6 เมื่อสร้างสัญญาแล้ว ระบบจะแจ้งเตือนไปยัง Line PSU Notification ของนักศึกษาที่ถูก
สร้างสัญญา และสัญญาจะถูกรวบรวมอยู่ในหน้ารายการยืมคืนเครื่องมือทันตกรรม ซึ่งสัญญาที่

เพ่ิงสร้างจะอยู่สถานะ  เพ่ือรอให้นักศึกษามารับเครื่องมือ 
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4.1.7  การจัดการสัญญาที่แอดมินสามารถทำได้คือ ปุ่ม  ใช้สำหรับเข้าดูรายละเอียดสัญญา

และจัดการข้อมูลภายใน และปุ่ม  ใช้สำหรับลบสัญญาของนักศึกษา 

 
 

4.1.8 ภายในหน้ารายละเอียดสัญญา แอดมินสามารถ เพ่ิมพัสดุให้นักศึกษาเพ่ิมเติมโดยกดท่ี

ปุ่ม    
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4.1.9 ปุ่มอ่ืนๆที่แอดมินจัดการได้สำหรับพัสดุแต่ละตัวได้แก่ 

- ปุ่ม  ใช้สำหรับบันทึกหมายเลข Serial Code ของพัสดุชิ้นนั้นๆ 

 
- ปุ่ม  ใช้สำหรับลบพัสดุที่ไม่ต้องการออกจากสัญญา 

 
 
 

- ปุ่ม  ใช้สำหรับบันทึกหมายเหตุรวมถึงลงราคาค่าเสื่อมสภาพของพัสดุเมื่อนักศึกษาทำ
เรื่องคืนเครื่องมือ 
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4.1.10 สำหรับมุมมองนักศึกษา สามารถเข้าตรวจสอบสัญญายืมคืนเครื่องมือได้โดยกดที่ เมนู 

Personal มุมขวาบน จากนั้นกดท่ีแถบ   เพ่ือดูรายการสัญญาที่มี 
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4.1.11 เมื่อกดปุ่ม   ของสัญญายืมคืน ในครั้งแรกระบบจะแสดงหมายเหตุเงื่อนไขข้อกำหนด

ต่างๆของสัญญายืมคืนให้นักศึกษาอ่านและรับทราบโดยกดที่ปุ่ม  

 
 

4.1.12 สิ่งที่นักศึกษาสามารถจัดการกับพัสดุแต่ละตัวได้คือ ปุ่ม  ซึ่งเป็นปุ่มกรอกหมายเหตุพัสดุ
ของนักศึกษาหลังจากไปรับเครื่องมือมาเช่น มีตำหนิอยู่แล้ว หรือ ได้รับเป็นเครื่องมือรุ่นเก่า เป็น
ต้น 
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4.1.13 เมื่อนักศึกษาเข้ารับเครื่องมือครบแล้วให้ทำการตรวจสอบเครื่องมือที่ได้รับกับจำนวนใน

สัญญาว่าสอดคล้องกันหรือไม่ หากไม่มีปัญหาใดใด ให้กดปุ่ม  ระบบจะปรากฎ 
ช่อง  เพ่ือให้นักศึกษาเลือกรับเครื่องมือที่ได้รับมา หากได้รับครบทั้งหมดให้กดปุ่ม 

 เพ่ือความสะดวก จากนั้นกดปุ่ม   เพ่ือบันทึกรายการ สถานะพัสดุ

จะเปลี่ยนจาก  เป็น  และจะปรากฎปุ่ม    ให้กับนักศึกษาแทนเพ่ือใช้
กดคืนเมื่อถึงวันที่ต้องคืนเครื่องมือ 
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4.1.14 เมื่อถึงกำหนดการคืนเครื่องมือให้นักศึกษาที่หน้าสัญญาเดิม กดปุ่ม  ระบบจะ
ปรากฎ ช่อง  เพ่ือให้นักศึกษาเลือกคืนเครื่องมือที่ได้รับมา หากคืนทั้งหมดให้กดปุ่ม 

 เพ่ือความสะดวก(*หมายเหตุ* : พัสดุประเภทวัสดุสิ้นเปลืองเป็นพัสดุที่ใช้แล้วหมด
ไปจึงไม่จำเป็นต้องคืนพัสดุประเภทนี้ เป็นเงื่อนไขของทางคณะ) จากนั้นกดปุ่ม   

เพ่ือบันทึกรายการ สถานะของพัสดุที่คืนจะเปลี่ยนจาก  เป็น  
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4.1.15 ที่มุมมองของแอดมินหน้ารายการยืมคืนเครื่องมือทันตกรรม สถานะของสัญญายืมคืนมี
ดังต่อไปนี้ 

-  หมายถึงสร้างสัญญาเรียบร้อยรอนักศึกษาเข้ารับเครื่องมือ 

-  หมายถึงนักศึกษาได้รับเครื่องมือเรียบร้อย 
- หมาถึง นักศึกษาส่งคืนเครื่องมือให้ก่อนบางส่วน 
-  หมายถึง นักศึกษาทำเรื่องส่งคืนเครื่องมือมาท่ีแอดมินทั้งหมดแล้ว 

-  หมายถึงนักศึกษาทำเรื่องคืนหรือชำระค่าเสื่อมสภาพของพัสดุทั้งหมดเรียบร้อย
แล้ว 
 
 

4.1.16 เมื่อแอดมินเข้าตรวจสอบรายละเอียดสัญญาที่มีสถานะเป็น  หรือ  

จะปรากฎปุ่ม  เพ่ือยืนยันการรับคืนเครื่องมือที่
นักศึกษาคืนมา เมื่อกดปุ่ม ระบบจะปรากฎช่อง  เพ่ือให้แอดมินเลือกรับคืนเครื่องมือที่ได้รับ

มา หากรับคืนทั้งหมดให้กดปุ่ม  เพ่ือความสะดวก จากนั้นกดปุ่ม   
เพ่ือบันทึกรายการ สถานะของพัสดุที่คืนจะเปลี่ยนจาก  เป็น  
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4.1.17 หมายเหตุ กรณีท่ี เครื่องมือที่นักศึกษาคืน ชำรุดหรือ ไม่อยู่ในสภาพที่สมบูรณ์ ทางเจ้าหน้าที่

สามารถลงบันทึกจำนวนเงินที่ต้องชำระคืนที่ปุ่มหมายเหตุของเจ้าหน้าที่  ซึ่งจะต้องแจ้งให้
นักศึกษาดำเนินเรื่องชำระค่าใช้จ่ายให้เรียบร้อยก่อนเปลี่ยนสถานะเป็น  ของพัสดุ
นั้นๆ 
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4.1.18  หมายเหตุ กรณีท่ีนักศึกษาคืนเครื่องมือผิดรายการ ทาง Admin สามารถย้อนสถานะการคืน

ให้นักศึกษาได้ที่ปุ่ม  ซึ่งเมื่อกดแล้วสถานะรายการพัสดุนั้นจะกลับไปเป็น  
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4.2 ระบบยืมคืนอุปกรณ์สำหรับบุคลากรและสัญญาคอมพิวเตอร์ 
4.2.1 แอดมินสามารถเข้าใช้งานระบบที่ เมนู ระบบยืม-คืน เมนูย่อย ยืมคืนอุปกรณ์สำหรับ

บุคลากรเป็นหลัก หากต้องการเริ่มทำสัญญายืมคืนอุปกรณ์ของบุตลากรให้กดที่ปุ่ม  

 
 

4.2.2 Step เครื่องมือ จะให้แอดมินสามารถเลือกอุปกรณ์บุคลากร โดย แอดมินสามารถเลือกพัสดุ
ประเภทที่ระบุไว้เท่านั้นก็คือ  
- วัสดุกึ่งถาวร 
- วัสดุสิ้นเปลือง 
- ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์การแพทย์ 
- อุปกรณ ์IT 
- โน๊ตบุ๊ค(สัญญาคอมพิวเตอร์) 
- ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
- วัสดุ IT 
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4.2.3 เลือกพัสดุแล้วกดปุ่ม  จะเป็นการเลือกว่ามีพัสดุใดบ้างที่จะสร้างสัญญาให้

บุคลากรยืมคืนในรอบนี้ เมื่อเลือกครบถ้วนกดปุ่ม  เพ่ือไปขั้นตอนต่อไป 

 
 

4.2.4 Step รายการพนักงาน แอดมินสามารถค้นหาชื่อบุคลากรที่ต้องการให้ทำสัญญา เพิ่มลงใน
รายการได้ทีละหลายคนเพ่ือสร้างสัญญาให้ทุกคนในคราวเดียวโดยเมื่อเลือกบุคลากรที่ต้องการ

แล้วให้กดปุ่ม  เมื่อเลือกครบทุกคนแล้วกดปุ่ม  เพ่ือไปขั้นตอนถัดไป 
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4.2.5 Step สรุปรายการ แอดมินจะสามารถตรวจสอบข้อมูลที่คีย์มาท้ังหมดอีกครั้งและกำหนด
วันที่ทำสัญญา วันที่เริ่มสัญญา รวมถึงวันที่สิ้นสุดสัญญา โดยวันที่สิ้นสุดสัญญาแอดมินสามารถ
เลือกที่ไม่กรอกได้ระบบจะแสดงเป็น เมื่อพนักงานพ้นสภาพการเป็นพนักงานทันตแพทย์ แทน 

จากนั้นกดปุ่ม  เพ่ือสร้างสัญญา 
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4.2.6 เมื่อสร้างสัญญาแล้ว ระบบจะแจ้งเตือนไปยัง Line PSU Notification ของบุคลากรที่ถูก
สร้างสัญญา และสัญญาจะถูกรวบรวมอยู่ในหน้ารายการยืมคืนเครื่องมือทันตกรรม ซึ่งสัญญาที่

เพ่ิงสร้างจะอยู่สถานะ  เพ่ือรอให้บุคลากรมารับอุปกรณ์ 
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4.2.7  การจัดการสัญญาที่แอดมินสามารถทำได้คือ ปุ่ม  ใช้สำหรับเข้าดูรายละเอียดสัญญา

และจัดการข้อมูลภายใน และปุ่ม  ใช้สำหรับลบสัญญาของบุคลากร 

 
 

4.2.8 ภายในหน้ารายละเอียดสัญญา แอดมินสามารถ เพ่ิมพัสดุให้บุคลากรเพิ่มเติมโดยกดท่ี

ปุ่ม    
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4.2.9 ปุ่มอ่ืนๆที่แอดมินจัดการได้สำหรับพัสดุแต่ละตัวได้แก่ 

- ปุ่ม  ใช้สำหรับบันทึกหมายเลข Serial Code ของพัสดุชิ้นนั้นๆ 

 
- ปุ่ม  ใช้สำหรับลบพัสดุที่ไม่ต้องการออกจากสัญญา 

 
 
 

- ปุ่ม  ใช้สำหรับบันทึกหมายเหตุรวมถึงลงราคาค่าเสื่อมสภาพของพัสดุเมื่อบุคลากรทำ
เรื่องคืนเครื่องมือ 
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4.2.10 สำหรับมุมมองบุคลากร สามารถเข้าตรวจสอบสัญญายืมคืนเครื่องมือได้โดยกดที่ เมนู 

Personal มุมขวาบน จากนั้นกดท่ีแถบ   เพ่ือดูรายการสัญญาที่มี 
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4.2.11 เมื่อกดปุ่ม   ของสัญญายืมคืน ในครั้งแรกระบบจะแสดงหมายเหตุเงื่อนไขข้อกำหนด

ต่างๆของสัญญายืมคืนให้บุคลากรอ่านและรับทราบโดยกดที่ปุ่ม  
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4.2.12 เมื่อบุคลากรเข้ารับเครื่องมือครบแล้วให้ทำการตรวจสอบเครื่องมือที่ได้รับกับจำนวนใน

สัญญาว่าสอดคล้องกันหรือไม่ หากไม่มีปัญหาใดใด ให้กดปุ่ม  ระบบจะปรากฎ 
ช่อง  เพ่ือให้บุคลากรเลือกรับเครื่องมือที่ได้รับมา หากได้รับครบทั้งหมดให้กดปุ่ม 

 เพ่ือความสะดวก จากนั้นกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกรายการ สถานะพัสดุ

จะเปลี่ยนจาก  เป็น  และจะปรากฎปุ่ม    ให้กับบุคลากรแทนเพ่ือใช้
กดคืนเมื่อถึงวันที่ต้องคืนเครื่องมือ 
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4.2.13 เมื่อถึงกำหนดการคืนเครื่องมือให้บุคลากรที่หน้าสัญญาเดิม กดปุ่ม  ระบบจะ
ปรากฎ ช่อง  เพ่ือให้บุคลากรเลือกคืนเครื่องมือที่ได้รับมา หากคืนทั้งหมดให้กดปุ่ม 

 เพ่ือความสะดวก(*หมายเหตุ* : พัสดุประเภทวัสดุสิ้นเปลืองเป็นพัสดุที่ใช้แล้วหมด

ไปจึงไม่จำเป็นต้องคืนพัสดุประเภทนี้ เป็นเงื่อนไขของทางคณะ) จากนั้นกดปุ่ม   

เพ่ือบันทึกรายการ สถานะของพัสดุที่คืนจะเปลี่ยนจาก  เป็น  
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กลับมาที่มุมมองของแอดมินหน้ารายการยืมคืนเครื่องมือทันตกรรม สถานะของสัญญายืมคืนมี
ดังต่อไปนี้ 

-  หมายถึงสร้างสัญญาเรียบร้อยรอบุคลากรเข้ารับอุปกรณ์ที่แจ้งยืม 

-  หมายถึงบุคลากรได้รับเครื่องมือเรียบร้อย 
- หมาถึง บุคลากรส่งคืนเครื่องมือให้ก่อนบางส่วน 
-  หมายถึง บุคลากรทำเรื่องส่งคืนเครื่องมือมาท่ีแอดมินทั้งหมดแล้ว 

-  หมายถึงบุคลากรทำเรื่องคืนหรือชำระค่าเสื่อมสภาพของพัสดุหรือชำระเงินตาม
สัญญาคอมพิวเตอร์ทั้งหมดเรียบร้อยแล้ว 
 

4.2.14 เมื่อแอดมินเข้าตรวจสอบรายละเอียดสัญญาที่มีสถานะเป็น  จะปรากฎปุ่ม 

 เพ่ือยืนยันการรับคืนเครื่องมือที่บุคลากรคืนมา เมื่อกดปุ่ม ระบบจะปรากฎช่อง 

 เพ่ือให้แอดมินเลือกรับคืนเครื่องมือที่ได้รับมา หากรับคืนท้ังหมดให้กดปุ่ม  เพ่ือ

ความสะดวก จากนั้นกดปุ่ม   เพ่ือบันทึกรายการ สถานะของพัสดุที่คืนจะเปลี่ยน
จาก  เป็น  
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4.2.15 หมายเหตุ กรณีท่ี เครื่องมือที่บุคลากรคืน ชำรุดหรือ ไม่อยู่ในสภาพที่สมบูรณ์ ทางเจ้าหน้าที่

สามารถลงบันทึกจำนวนเงินที่ต้องชำระคืนที่ปุ่มหมายเหตุของเจ้าหน้าที่  ซึ่งจะต้องแจ้งให้
บุคลากรดำเนินเรื่องชำระค่าใช้จ่ายให้เรียบร้อยก่อนเปลี่ยนสถานะเป็น  ของพัสดุ
นั้นๆ 
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4.2.16 สัญญาคอมพิวเตอร์ เป็นสัญญาสำหรับบุคลากรบางกลุ่มท่ีสามารถทำสัญญาเบิกอุปกรณ์
ประเภทคอมพิวเตอร์ มาใช้ได้โดยมีงบประมาณท่ีจำกัดต่อ 1 สิทธิ์ กรณีท่ีอุปกรณ์ราคาเกินกว่า
สิทธิ์ที่กำหนดไว้ซึ่ง ณ ปัจจุบันคือ 25,000 บาทบุคลากรจะต้องชำระส่วนต่างให้เรียบร้อยก่อน 
แอดมินจึงจะทำสัญญาในระบบให้ 

 
 

4.2.17 ขั้นตอนดำเนินการในช่วงทำสัญญายืมจะเหมือนกับการยืมคืนอุปกรณ์อ่ืนๆ จะเริ่มมีข้อ
แตกต่างที่เงื่อนไขในการคืน ซึ่งจะไม่ใช่การคืนอุปกรณ์แต่เป็นการชำระคืนส่วนต่าง ซึ่งเงื่อนไข
ของสัญญาคอมพิวเตอร์คือค่าใช้จ่ายส่วนต่างจะหักลดลงแบบเฉลี่ยให้ทุกวันเป็นจำนวน 5 ปี นับ
จากวันที่เริ่มสัญญา เช่น มูลค่าสัญญา 25,000 บาท สัญญามีอายุ 5 ปี หรือก็คือ 1,827 วัน 
ดังนั้นค่าใช้จ่ายตามสัญญาต่อวัน คือ 13.68363437328955 บาท หากบุคลากรเจ้าของสัญญาได้
ลาออกจากการเป็นพนักงานก่อนวันที่กำหนด บุคลากรท่านนั้นจะต้องชำระค่าใช้จ่ายส่วนต่างของ
วันที่คงเหลือตามสัญญา เมื่อทำการยืนยันค่าใช้จ่ายระบบจะบันทึกค่าใช้จ่ายในชิ่งจำนวนที่ต้อง
ชำระคืน เพ่ือให้บุคลากรชำระก่อนที่แอดมินจะจบสัญญา และยกอุปกรณ์ดังกล่าวให้บุคลากรไป 
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4.2.18 หมายเหตุ กรณีท่ีบุคลากรคืนเครื่องมือผิดรายการ ทาง Admin สามารถย้อนสถานะการคืน

ให้นักศึกษาได้ที่ปุ่ม  ซึ่งเมื่อกดแล้วสถานะรายการพัสดุนั้นจะกลับไปเป็น  
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4.3 รายงานยืมคืนเครื่องมือทันตกรรม(นักศึกษา) 
4.3.1 แอดมินสามารถดูรายงานของระบบยืมคืนที่ เมนู รายงาน เมนูหลัก รายงานยืมคืนเครื่องมือ

ทันตกรรม  
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4.3.2 รายงานการแจกเครื่องมือจะแสดงรายการพัสดุแต่ละอย่างในสัญญาของนักศึกษา 

 
 

4.3.3 รายงานคืนเครื่องมือทันตกรรมจะแสดงรายการการคืนพัสดุของนักศึกษาแต่ละสัญญาที่คืน
เรียบร้อยแล้ว 
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4.3.4 รายงานนักศึกษาไม่คืนเครื่องมือทันตกรรมจะแสดงสัญญาและพัสดุที่นักศึกษายังไม่ทำเรื่อง
คืนมา เพ่ือช่วยติดตามกับนักศึกษาได้ 

 
 

4.3.5 รายงานนักศึกษาชำระค่าเสื่อมราคาจะแสดงสัญญาและพัสดุของนักศึกษาที่มีการคิดค่าเสื่อม
ราคาหรือการชำระคืน แต่นักศึกษายังไม่ได้ทำเรื่องชำระเพ่ือให้แอดมินติดตามการชะเงินกับ
นักศึกษาได้ ซึ่งรายงานจะแสดงพัสดุที่มีการคิดค่าเสื่อมราคาลไม่อยู่ในสถานะ รับคืนเรียบร้อย 
(สถานะดังกล่าวแอดมินควรจะปรับให้นักศึกษาที่ไปชำระมาแล้วเท่านั้น) 
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5. ระบบ E-Correspondence No (ออกเลขเอกสาร)  

5.1  หากต้องการออกเลขเอกสารให้กดท่ีเมนู  จะแสดงหน้าต่างดังรูปให้ทำการ
กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 

 

5.2  สามารถกดปุ่ม  เพ่ืออัพโหลดไฟล์ เมื่อทำการกรอกข้อมูลครบถ้วนให้ทำการกดปุ่ม 

เพ่ือเช็คว่าเลขหนังสือเป็นเลขที่ออกเป็นเลขล่าสุดจากนั้นกดปุ่ม  เพ่ือบันทึก หรือกดปุ่ม  
เพ่ือล้างข้อมูลที่กรอก 

P
A

G
E 

3
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5.3  เมื่อทำรายการออกเลขหนังสือเสร็จแล้วให้กดท่ีเมนู  หนังสือที่โชว์จะโชว์เฉพาะใน
หน่วยงานของตัวเองเท่านั้น หากมีเอกสารแนบก็จะโชว์เป็นไอคอน  สามารถกดเพ่ือดู

เอกสารที่แนบได้ ถ้าต้องการแก้ไขข้อมูลให้กดที่ปุ่ม  หากต้องการเปลี่ยนไฟล์ที่แนบให้กดที่ปุ่ม  

และถ้าต้องการลบข้อมูลให้กดที่ปุ่ม  หากต้องการค้นหาข้อมูลแบบเฉพาะเจาะจงให้กดท่ีปุ่ม  

 

5.4  เมื่อต้องการออกเลขหนังสือย้อนหลัง ให้กดท่ีเมนู  จากนั้นกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 

(เมนูนี้ใช้ในกรณีท่ีออกไม่ทันวันที่กำหนดซึ่งในส่วนนี้ต้องส่งเรื่องมายังทางแอดมินเพ่ือตรวจสอบก่อน และ

รอการอนุมัติ สามารถดูสถานการณ์อนุมัติได้จากเมนู รายการออกเลขหนังสือ) 



 

 

 

 

 

 
 

 

Copyright © By Fintechinno Co., Ltd. 
All rights reserved. Unauthorized duplication is strictly prohibited. 

 

 

หน้า ๑๒๖ 

5.5 สามารถกดปุ่ม  เพ่ืออัพโหลดไฟล์ เมื่อทำการกรอกข้อมูลครบถ้วนให้ทำการกดปุ่ม  

เพ่ือบันทึก หรือกดปุ่ม  เพ่ือล้างข้อมูลที่กรอกไป  
 

 

5.6 เมื่อ Admin ดำเนินการออกเลขย้อนหลังและแจ้งกลับแล้ว ผู้ขอออกเลขย้อนหลังสามารถเข้าไปที่เมนู
รายการออกเลขหนังสือ และหาเลขหนังสือที่ตนขอย้อนหลังได้ โดยสามารถค้นหาจากวันที่ที่ขอย้อนหลัง
ได้ 
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5.7 สำหรับแอดมินออกเลขหนังสือออนไลน์ หากมีการร้องขอออกเลขย้อนหลัง จะมาแสดงที่เมนู 

 ซึ่งสามารถกดปุ่ม  เพ่ือเข้าตรวจสอบรายละเอียดและอนุมัติออกเลขย้อนหลังได้ 

 
 

5.8 ระบบจะแสดงข้อมูลและแสดงเลขล่าสุดในวันที่ User เลือกไว้ให้แอดมินทำการเพ่ิมเลขหนังสือตาม

รูปแบบการออกเลขย้อนหลังที่ถูกต้องจากนั้นกดปุ่ม  
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6. ระบบการร้องเรียน/ชื่นชม  
6.1  เมนูระบบร้องเรียน (E-Opinion Center) ประกอบไปด้วยเมนูย่อยดังต่อไปนี้ 

 
 

6.2 เมนู Dashboard ช้สำหรับดูภาพรวมการร้องเรียน/ชื่นชม ของระบบ ซึ่งจะมีไว้ให้แอดมิน ใช้งาน 
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6.3 สำหรับแอดมินระบบร้องเรียนการตรวจสอบรายการร้องเรียนให้เข้าที่เมนูย่อย รายการร้องเรียน ตาม
ภาพ ซึ่งแอดมินร้องเรียนสามารถจัดการกับระบบได้ดังนี้ 

 
 

6.4 ปุ่ม  ใช้สำหรับเปลี่ยนประเภทระหว่างการร้องเรียน/ชื่นชม เมื่อเลือกประเภทแล้วให้กดปุ่ม 

 ระบบจะเปลี่ยนสถานะของการร้องเรียนนี้ 
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6.5 ปุ่ม  สำหรับกดเข้าไปดูรายละเอียดการร้องเรียน/ชื่นชมที่บุคลากรแจ้งมา ระบบจะแสดง รูป
ประกอบ(ถ้ามี), ข้อมูลติดต่อกลับถ้ามี), คะแนนความพึงพอใจในระบบ และข้อความที่มีการร้องเรียน/
ชื่นชมมา 
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6.6 แอดมินร้องเรียนสามารถตอบกลับผู้ยื่นคำร้องได้โดยการกดปุ่ม  ซ่ึง
สามารถตอบกลับคำร้อง ปรับเปลี่ยนประเภทการร้องเรียน สถานะการร้องเรียนรวมถึงการแนบไฟล์

เอกสารประกอบการสนทนาด้วยปุ่ม  

 

 
( สามารถตรวจสอบไฟล์แนบด้วยปุ่ม  ) 
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6.7 กรณีท่ีแอดมินร้องเรียนต้องส่งเรื่องคำร้องต่อไปยังหน่วยงาน/บุคลากรที่รับผิดชอบจะต้องกดที่ปุ่ม 

 

 
 

6.8 ซึ่งแอดมินสามารถเลือกได้ว่าจะส่งเรื่องร้องเรียนไปถึงตัวหน่วยงาน หรือ ระบุตัวบุคลากรเลยก็ได้
เช่นกัน อีกทั้งยังสามารถ แปลงสานส์ ของผู้ยื่นคำร้องให้เป็นในรูปแบบการทำงานระหว่างหน่วยงาน
เพ่ือการสื่อสารที่เข้าใจกันมากข้ึนได้เช่นกัน  
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6.9 สำหรับหน่วยงานหรือบุคลากรที่แอดมินแจ้งเรื่องสามารถตรวจสอบข้อมูลได้ที่ Personal >> E-
Opinion List ที่มีสถานะ  

 
 

6.10 หน่วยงานสามารถตอบกลับแอดมินร้องเรียนโดยการกดท่ีปุ่ม   ซึ่งสามารถ
พิมพ์ข้อความตอบกลับและแนบไฟล์เอกสารประกอบการสนทนาได้เช่นกัน 
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6.11 กลับมาที่หน้ารายการร้องเรียนปุ่ม  คือปุ่มการสร้างรายงานอุบัติการณ์ซึ่งเมื่อกดแล้ว
ระบบจะสร้างรายงานให้อัตโนมัติในรูปแบบไฟล์ PDF แอดมินร้องเรียนสามารถ พิมพ์เอกสารไปใช้
งานต่อได้เลย 

 
 

6.12 และสุดท้ายปุ่ม   สำหรับแอดมินร้องเรียนตรวจสอบข้อมูลการติดต่อกลับไปยังผู้ยื่นคำ
ร้องโดย โดยจะมีปุ่มนี้ได้ก็ต่อเมื่อผู้ยื่นคำร้องเลือกเปิดเผยข้อมูลการติดต่อ เท่านั้น 
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6.13 เมนูย่อย ประวัติการร้องเรียน/ชื่นชม ของฉัน ก็คือเมนู E-Opinion List ในระบบ Personal 
ซึ่งจะแสดงข้อมูลการยื่นคำร้องหรือการได้รับแจ้งร้องเรียนจากแอดมินร้องเรียน แต่เพ่ือความสะดวก
ต่อการเข้าการใช้งานจึงเพ่ิมเมนูให้เข้าถึงง่ายขึ้นที่ Left Menu นี้ 

 
 
 

6.14 สำหรับรายงานของระบบร้องเรียนให้เข้าท่ีเมนู รายงาน เมนูหลัก รายงานการร้องเรียน เมนู
ย่อย การร้องเรียน ตามภาพ 
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6.15 ซึ่งตัวรายงานจะสรุปข้อมูลที่จำเป็นให้กับแอดมินร้องเรียนอีกท้ังยังสามารถดึงรายงานออกได้

ในรูปแบบไฟล์ Excel โดยกดท่ีปุ่ม  
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7. ระบบ E-Car (Admin) 
7.1 ระบบ E-Car (User-ผู้จัดรถ) 

7.1.1 เมื่อมีผู้ขอใช้ผ่านการเห็นชอบจากหัวหน้างานให้ทำการกดที่เมนู รายการขอใช้รถ เพ่ือดู

รายการขอใช้รถ จากนั้นเลือกรายการที่ต้องการแล้วกดท่ีปุ่ม    โดยสถานะการขอใช้ 
จะต้องเป็น   

 
7.1.2 เมื่อกดปุ่ม  จะแสดงหน้าต่างจัดการการใช้รถ จะมีรายละเอียดการขอใช้รถแสดง 

หากต้องการอนุมัติให้กดท่ีปุ่ม  และหากไม่ต้องการอนุมัติ ให้กดที่ปุ่ม   
พร้อมระบุเหตุผล 
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7.1.3 ในหน้ายืนยันรายการขอใช้รถให้ทำกดเลือกข้อมูลให้ครบถ้วนแล้วกดปุ่ม     
จะแสดงหน้าต่างเวลา 

 

7.1.4 เมื่อแสดงหน้าต่างเวลา ให้ทำการกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนแล้วกดปุ่ม   เมื่อกดแล้วข้อมูล

จะแสดงที่ตารางด้านล่างให้ทำการตรวจเช็คข้อมูล จากนั้นเมื่อข้อมูลถูกต้องให้กดปุ่ม    
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7.1.5 เมื่อกดปุ่ม  สถานะจะถูกเปลี่ยนเป็น  

 
7.2 ระบบ E-Car (User-หัวหน้าฝา่ยอาคาร) 

7.2.1 เมื่อมีผู้ขอใช้ผ่านการจัดรถโดยผู้จัดรถให้ทำการกดท่ีเมนู รายการขอใช้รถ เพ่ือดูรายการขอใช้

รถ จากนั้นเลือกรายการที่ต้องการแล้วกดท่ีปุ่ม  โดยสถานะการขอใช้จะต้องเป็น   
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7.2.2 เมื่อกดปุ่ม  จะแสดงหน้าต่างจัดการการใช้รถ จะมีรายละเอียดการขอใช้รถแสดง 
หากต้องการอนุมัติให้กดท่ีปุ่ม  และหากไม่ต้องการอนุมัติให้กดที่ปุ่ม  หรือหากต้องการ

ตีรายการกลับให้กดท่ีปุ่ม   

 
 

7.2.3 เมื่อกดปุ่ม  สถานะจะถูกเปลี่ยนเป็น  แต่หากรายการนี้มีขอเบิก

ค่าใช้จ่ายสถานะเป็น   
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7.3 ระบบ E-Car (User-ผู้อนุมัติเบิกจ่าย) 
7.3.1 เมื่อมีผู้ขอใช้ผ่านการอนุมัติการจัดรถโดยหัวหน้าฝ่ายอาคารให้ทำการกดท่ีเมนู รายการขอใช้

รถ เพ่ือดูรายการขอใช้รถ จากนั้นเลือกรายการที่ต้องการแล้วกดท่ีปุ่ม  โดยสถานะการขอใช้

จะต้องเป็น  

 
7.3.2 เมื่อกดปุ่ม  จะแสดงหน้าต่างจัดการการใช้รถ จะมีรายละเอียดการขอใช้รถแสดง 

หากต้องการอนุมัติให้กดท่ีปุ่ม  และหากไม่ต้องการอนุมัติให้กดท่ีปุ่ม  หากผู้อนุมัติ

เบิกจ่ายเห็นสมควรว่าไม่จำเป็นต้องทำเรื่องเบิกจ่ายให้กดท่ีปุ่ม  
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7.3.3 เมื่อกดปุ่ม  สถานะจะถูกเปลี่ยนเป็น   
จากนั้นให้กดที่ปุ่ม  เพ่ือเลือกผู้อนุมัติ ปัจจุบันทุก User สามารถเลือกผู้อนุมัติเพ่ือออกใบเบิก
ค่าใช้จ่ายได้) 

 
7.3.4 เมื่อกดปุ่ม  จะแสดงหน้าต่างจัดการการใช้รถ ให้ทำการเลือกผู้อนุมัติ เมื่อเลือกผู้อนุมัติ

เสร็จแล้วจะมีปุ่ม  แสดงหน้าขึ้นมาเพ่ือให้โหลดเอกสารที่ใช้ในการเบิกจ่าย 
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7.3.5 ตัวอย่างเอกสาร PDF ขอใช้รถท่ีระบบออกให้ ซึ่ง บุคลากรสามารถดาวน์โหลตหรือพิมพ์
เอกสารได้ 

 
7.4 รายการยานพาหนะ (User-เจ้าหน้าที่ของฝ่ายอาคาร) 

7.4.1 รายการยานพาหนะใช้สำหรับบันทึกข้อมูลของยานพาหนะต่างๆไม่ว่าจะเป็นข้อมูลตัวรถ การ

ตรวจเช็คสภาพ บันทึกการเติมน้ำมัน เป็นต้น โดยเริ่มต้นจากกดปุ่ม  เพ่ือสร้างข้อมูลของ
รถในคณะ 
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7.4.2 ทำการกรอกข้อมูลรถให้ครบถ้วนจากนั้นกดปุ่ม  ระบบจะเพ่ิมข้อมูลเข้ารายการ
ยานพาหนะ 

 
 
7.4.3 เจ้าหน้าที่สามารถจัดการกับข้อมูลรถดังต่อไปนี้คือ ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูลรถที่เลือก 
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7.4.4 ปุ่ม  ใช้สำหรับบันทึกการตรวจเช็คสภาพรถ โดยกดท่ีปุ่ม  จะมี
แบบฟอร์มให้บันทึกสภาพรถพร้อมพิจารณาว่าเห็นสมควรให้รถใช้งานได้หรือไม่ อีกทั้งระบบยังแสดง
ประวัติการตรวจเช็คสภาพรถของบุคลากรที่เกี่ยวข้องทั้งข้อมูลบุคลากรเก่าและใหม่เพ่ือเก็บเป็น
ประวัติไว้ 
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7.4.5 ปุ่ม  สำหรับลงข้อมูลการเติมน้ำมันของรถโดยสามารถเพ่ิมที่ปุ่ม  ซ่ึง
สามารถลงข้อมูลการเติมน้ำมันพร้อมแนบหลักฐานใบเสร็จชำระเงินในระบบได้อีกทั้งยังสามารถ แก้ไข

ด้วยปุ่ม  หรือยกเลิกบันทึกได้ด้วยปุ่ม   หากต้องการตรวจสอบใบเสร็จย้อนหลังให้กดดูที่ปุ่ม 
 จะแสดงภาพเอกสารแนบในหน้าจอแท็บใหม่ 
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7.4.6 ปุ่ม  สำหรับเข้าไปบันทึกข้อมูลประกันพรบ. รถยนต์ โดยกดที่ปุ่ม  ซ่ึง

สามารถลงข้อมูลประกันพรบ.พร้อมแนบหลักฐานในระบบได้อีกทั้งยังสามารถ แก้ไขด้วยปุ่ม  หรือ

ยกเลิกบันทึกได้ด้วยปุ่ม   หากต้องการตรวจสอบเอกสารแนบย้อนหลังให้กดดูที่ปุ่ม  จะ
แสดงภาพเอกสารแนบในหน้าจอแท็บใหม่ 
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7.4.7 สำหรับประกัน พรบ.กรณีท่ีหมดอายุประกันแล้วหน้ารายการยานพาหนะจะแจ้งเตือนโดย

การแสดงไอค่อน  ให้ทราบ 

 

7.4.8 ปุ่ม  สำหรับเข้าไปบันทึกข้อมูลรายการซ่อมบำรุงรถ โดยกดที่ปุ่ม  ซ่ึง

สามารถลงข้อมูลประกันพรบ.พร้อมแนบหลักฐานในระบบได้อีกทั้งยังสามารถ แก้ไขด้วยปุ่ม  หรือ

ยกเลิกบันทึกได้ด้วยปุ่ม   หากต้องการตรวจสอบเอกสารแนบย้อนหลังให้กดดูที่ปุ่ม  จะ
แสดงภาพเอกสารแนบในหน้าจอแท็บใหม่  
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7.4.9 ปุ่ม  ใช้สำหรับดูประวัติการใช้งานรถยนต์ทั้งหมดของคันที่เลือก ซึ่งเป็นการดึงรายการ
ขอใช้รถที่มีการเลือกรถคันที่ระบุ มาบันทึกรวมเป็นรายการ 

7.5 พนักงานขับรถ 
7.5.1 เมนูพนักงานขับรถใช้สำหรับกำหนดสิทธิ์การเป็นผู้ขับรถของระบบ E-Car ซึ่งเมื่อกำหนดแล้ว
มุมมองการมองเห็นรายการขอใช้รถจะเปลี่ยนไปคือ จะแสดงรายการขอใช้รถของตนเอง และรายการ
ขอใช้รถที่อยู่ในสถานะดำเนินการแล้วเท่านั้น เพื่อลดสถานะที่ไม่จำเป็นต่อการทำงานออก  
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7.5.2 สามารถเพ่ิมผู้ขับรถได้โดยการกดปุ่ม  และทำการเลือกบุคลากรจากในระบบ 

จากนั้นกดปุ่ม   

 

7.5.3 หากต้องการลบสิทธิ์ผู้ขับรถออกจากบุคลากรให้กดปุ่มอ  หน้าชื่อจากนั้นกดปุ่ม  ชื่อ
บุคลากรที่เลือกจะหายไป    
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7.6 รายงาน E-Car 
7.6.1 รายงานของระบบ E-Car สามารถดูได้ที่ เมนูรายงาน เมนูหลัก รายงานE-Car ตามภาพ 
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7.6.2 รายงานการใช้งานรถจะแสดงข้อมูลรถแต่ละคันพร้อมสถิติอายุการใช้งาน เลขไมค์ รวมถึง 
ยอดค่าซ่อมบำรุงที่เกิดกับรถคันนั้นๆ 

 
7.6.3 รายงานประกันรถใช้สำหรับดูประวัติการทำประกัน และ พรบ. ทั้งหมดของรถแต่ละคัน 
พร้อมระบุช่วงเวลาอยู่ในประกัน 
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7.6.4 รายงานเส้นทางไปสนามบินคือรายงานที่แสดงข้อมูลการขอใช้รถท่ีเดินทางไปสนามบิน 
รวมถึงแสดง เที่ยวบิน รายละเอียดการปฏิบัติงาน และ เพ่ือไปปฏิบัติงานด้วยเรื่องอะไร 

 
7.6.5 รายงานการขอใช้รถ จะแสดงทุกรายการขอใช้รถพร้อมระบุสถานะการดำเนินการ 
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7.6.6 รายงานสถิติการใช้รถ ใช้สำหรับดูจำนวนครั้งการใช้งานรถแต่ละคันรวมถึงสรุป ค่าซ่อมบำรุง 
จำนวนน้ำมันที่เติม ค่าน้ำมันที่จ่าย 
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7.6.7 รายงานการเติมน้ำมันเชื้อเพลิงคือรายงานที่ดูประวัติการเติมน้ำมันในแต่ละครั้งของรถแต่ละ
คัน 

 
 
7.6.8 รายงานการซ่อมบำรุงคือรายงานที่ดูประวัติการซ่อมบำรุงในแต่ละครั้งของรถแต่ละคัน 
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8. ระบบบริหารจัดการคลังยา 

8.1  บริหารจัดการยา 
8.1.1 เมนูหลัก บริหารจัดการยา เมนูย่อย จัดการยา เป็นหน้าจัดการพัสดุประเภทยาสำหรับเภสัชกร

ในการกำหนดข้อมูลของยาแต่ละตัวในระบบหากต้องการจัดการให้ค้นหาตัวยาที่ต้องการและ
กดปุ่ม  เพ่ือแก้ไข 

 
 
8.1.2 กรอกข้อมูลยาให้ถูกต้องและสมบูรณ์ที่สุด เนื่องจากระบบจะนำสิ่งที่กำหนดไปเป็นค่า Default 

ของยาเมื่อมีการสั่งยาในคลินิกหรือโรงพยาบาล ซึ่งส่วนที่จำเป็นต่อระบบบริหารจัดการยาคือ 

คุณสมบัติยา และข้อมูล ตัวแทนจำหน่ายยา เมื่อกรอกข้อมูลยาแล้วให้กดปุ่ม  
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8.2 การจัดการคลัง 
8.2.1 เริ่มต้นที่เมนูหลัก การจัดการคลัง เมนูย่อย คลัง เป็นเมนูสำหรับจัดการคลังในระบบโดย

สามารถเพ่ิมได้ด้วยการกดปุ่ม   จากนั้นกรอกชื่อคลังและกดปุ่ม  และหาก
ต้องการแก้ไขชื่อคลังให้กดปุ่ม   ตามภาพ 
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8.2.2 หลังจากมีคลังแล้วเมนูนี้สามารถกำหนดการเข้าถึงคลังแต่ละตัวให้กับบุคลากรที่ต้องรับผิดชอบ

อีกด้วย โดยกำหนดได้ที่ปุ่ม  ของคลังที่เลือก จากนั้นค้นหาชื่อบุคลากรและกดปุ่ม 

 ระบบจะเพ่ิมรายชื่อเข้ามาในคลังที่รายชื่อผู้ดูแลคลัง ซึ่งแอดมินสามารถ 

ปรับเปลี่ยนสิทธิ์ของบุคลากรได้ภายหลังด้วยปุ่ม  ซึ่งจะเปิด-ปิดการใช้งานสิทธิ์การใช้งาน
คลัง  
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8.2.3 ที่เมนูย่อยถัดมาคือ บริษัทผู้ค้า ซึ่งแอดมินสามารถบันทึกข้อมูลบริษัทผู้ค้า พัสดุได้โดยกดที่ปุ่ม 

 เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนให้กดปุ่ม  หากต้องการแก้ไขข้อมูล
บริษัทผู้ค้าให้กดปุ่ม  
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8.2.4 ที่เมนูย่อยถัดมาคือ ผู้ค้า ซึ่งแอดมินสามารถบันทึกข้อมูลผู้ค้า พัสดุได้โดยกดท่ีปุ่ม  เมื่อ

กรอกข้อมูลครบถ้วนให้กดปุ่ม  หากต้องการแก้ไขข้อมูลบริษัทผู้ค้าให้กดปุ่ม  ซ่ึง
ในส่วนของผู้ค้านี้ แอดมินสามารถเลือกบริษัทผู้ค้า ให้กับผู้ค้า เพื่อเพ่ิมความสอดคล้องของ
ข้อมูล และ เมนูนี้จะสามารถนำไปเป็นตัวเลือกให้กับหน้าบริหารจัดการยา เพื่อจะได้ทราบว่า
ตามปกติยาตัวไหนมักสั่งจากบริษัทผู้ค้าใด  
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8.2.5 เมนูย่อย Stock In สำหรับนำพัสดุที่สั่งเข้าคลังซึ่งสำหรับระบบบริหารคลังยาผู้นำเข้าจะเป็น

เภสัชกรที่ดูแลคลังเภสัชกร โดยเมื่อของถูกนำส่งมาให้กดปุ่ม  เพ่ือนำของเข้า จากนั้น
เลือกคลังที่นำเข้าและกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนไม่ว่าจะเป็น Invoice, LOT no., จำนวนยา ,

วันที่ผลิต หรือวันหมดอายุต่อพัสดุ 1 ชนิด แล้วกดปุ่ม   ทำเช่นนี้จนครบทุก

รายการ จากนั้นกดปุ่ม  หากต้องการ แก้ไขการคีย์อย่าแต่ละรายการให้กดปุ่ม  

หากต้องการลบรายการยาที่คีย์ให้กดปุ่ม   
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8.2.6 ที่หน้ารายการ Stock In นั้น แต่ละรายการที่นำเข้าผู้ดูแลคลังจะสามารถตรวจสอบ

รายละเอียด Stock In ด้วยปุ่ม   ซึ่งภายในหน้ารายละเอียด สามารถ กดปุ่ม  เพ่ือ
พิมพ์เอกสารรายการนำเข้าสินค้า  
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8.2.7 ส่วนปุ่ม  ใช้สำหรับแนบไฟล์เอกสารสำคัญในรายการ Stock In นั้น เช่น ใบ Invoice หรือ

หลักฐานการชำระเงิน โดยกดปุ่ม   (สามารถเลือกได้หลายครั้ง) หลังจากเลือก

ไฟล์แล้วทำการกดปุ่ม   ระบบจะบันทึกไฟล์เข้ารายการ ซึ่งสามารถกดปุ่ม  เพ่ือดู
เอกสารแนบ 
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8.2.8 เมนูย่อย Stock Out ใช้สำหรับนำพัสดุออกจากคลังเพ่ือเบิกไปใช้งาน หรือ นำส่งคืน Vendor 
ในบางกรณีเช่นเปลี่ยนสินค้า หรือแลกสินค้าเป็นล็อตใหม่ โดยหากต้องการดำเนินการให้กดท่ี

ปุ่ม  เลือกคลังที่ต้องการนำพัสดุออก จากนั้นเลือกพัสดุที่ต้องการนำออก พร้อมเลือก 
LOT no. ซึ่งระบบจะแสดง Balance คงเหลือของ LOT จากนั้น ผู้ดูแลคลังกรอกจำนวนที่

ต้องการนำออก แล้วกดปุ่ม  เพ่ือไปเลือกพัสดุชิ้นถัดไป เมื่อเลือกครยถ้วนให้กดปุ่ม 

 ระบบจะหักลดจำนวนของในคลังออกตามจำนวนที่ใส่ 
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8.2.9 ที่หน้ารายการ Stock Out นั้น แต่ละรายการที่ส่งออกผู้ดูแลคลังจะสามารถตรวจสอบ

รายละเอียด Stock Out ด้วยปุ่ม   ซึ่งภายในหน้ารายละเอียด สามารถ กดปุ่ม  
เพ่ือพิมพ์เอกสารรายการนำสินค้าออก  
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8.2.10 เมนูย่อย Stock Request สำหรับระบบจัดการคลังยานั้นมีไว้ให้ผู้ดูแลคลังย่อยหรือคลังคลินิก
ทำเรื่องขอ พัสดุ/ยาเข้าคลังเพ่ิมเติมจากการโอนสินค้าให้ปกติ ซึ่งระบบได้จำกัดคลังที่สามารถ 

Request ไว้ให้แล้ว หากต้องการขอเบิกสินค้าให้กดปุ่ม  จากนั้นเลือกคลังที่ต้องการ

ติดต่อขอ และเลือกคลังของผู้ดูแล จากนั้น เลือก พัสดุ/ยาที่ต้องการขอเบิก ที่ปุ่ม  

จากนั้นเลือก LOT ที่มีและจำนวนที่ต้องการเบิก หากต้องการแก้ไขจำนวนกดปุ่ม  หาก

ต้องการลบรายการออกให้กดปุ่ม  เมื่อคีย์รายการเรียบร้อยให้กดปุ่ม   
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8.2.11 หลังจากบันทึกการขอเบิกระบบจะแสดงในรายการขอสินค้า โดยมีสถานะเป็น  
ซึ่งจะต้องรอให้ผู้ดูแลคลังต้นทางตรวจสอบและอนุมัติ ซึ่งระหว่างนี้ทางคลังย่อยจะยังสามารถ

แก้ไขข้อมูลการขอเบิกสินค้าได้ด้วยปุ่ม   

 
 
8.2.12 มุมมองของผู้ดูแลคลังใหญ่ เมื่อมีรายการขอเบิกเข้ามาในเมนู Stock Request สามารถ

ตรวจสอบและอนุมัติคำร้องขอได้ที่ปุ่ม  ซึ่งในหน้านี้สามารถกดปุ่ม  เพ่ือพิมพ์ใบ
รายการขอ ขอสินค้าได้ และผู้ดูแลคลังใหญ่ก็สามารถปรับเปลี่ยนจำนวนที่ขอเบิกของคลังย่อย

ได้เช่นกันด้วยปุ่ม   

 



 

 

 

 

 

 
 

 

Copyright © By Fintechinno Co., Ltd. 
All rights reserved. Unauthorized duplication is strictly prohibited. 

 

 

หน้า ๑๗๒ 

 
 
8.2.13 เมื่ออนุมัติคำขอเบิกแล้วสถานะของรายการร้องขอจะเปลี่ยนเป็น  จะปรากฎ ปุ่ม 

 ซึ่งจะนำผู้ดูแลเข้าสู่เมนู Transfer List โดยที่ระบบจะเลือกคลังและพัสดุ ตามที่คีย์ใน 
Stock Request มาให้เลย 

 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 
 

 

Copyright © By Fintechinno Co., Ltd. 
All rights reserved. Unauthorized duplication is strictly prohibited. 

 

 

หน้า ๑๗๓ 

8.2.14 เมนูย่อย Transfer List ใช้สำหรับโอนรายการพัสดุ/ยาระหว่างคลัง ซึ่งการโอนจะมาจาก 2 วิธี

คือ 1.กดปุ่ม  จาก Stock Request และ 2. กดปุ่ม  จากหน้า Transfer List นี้
ซึ่งผู้ดูแลคลังสามารถเลือกคลังต้นทาง-ปลายทาง และเลือกพัสดุ/ยา พร้อมระบุ LOT และ

จำนวนก่อนจะดำเนินการด้วยปุ่ม  

 
 
8.2.15 เพ่ิมเติม กรณีท่ี ยา ชนิดใดก็ตาม ได้มีการบันทึกคุณสมบัติยา 3 ประเภทนี้อย่างใดอย่างหนึ่ง

เป็นอย่างน้อย คือ 1.ยาเสพติด 2.ยาที่ออกฤทธิ์ต่อจิตประสาท 3.ยาเสี่ยงสูง เมื่อผู้ดูแลเลือกยา

ดังกล่าวใน  ระบบจะ Pop up PIN Code ที่ทางหัวหน้าเภสัชกรตั้งรหัสผ่านไว้ขึ้นมา 
ซึ่งจะต้องใส่รหัสให้ถูกต้องมิเช่นนั้นจะไม่สามารถทำเรื่องโอนหรือขอเบิกยากลุ่มนี้ได้ 
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8.2.16 เมื่อมีการโอนสินค้า ระบบจะแสดงรายการโอนสินค้า พร้อม สถานะ ซึ่งสถานะ  
หมายถึงทำเรื่องโอนพัสดุ/ยาแล้วรอทางคลังปลายทางรับเข้า และสถานะ  คือรับ
พัสดุ/ยาเรียบร้อยจำนวนยอดคงเหลือถูกอัปเดตทั้ง 2 คลัง และผู้ดูแลคลังสามารถพิมพ์ใบโอน

ได้ที่ปุ่ม  และกดปุ่ม  
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8.2.17 เมนูย่อย Receive ใช้สำหรับรับสินค้าโดยผู้ดูแลคลังปลายทางท่ีได้รับการโอนพัสดุ/ยา จากคลัง
ต้นทางทั้งจาก Stock Request และ Transfer List โดยเมือ่พัสดุส่งถึงคลังให้ผู้ดูลตรวจสอบ

รายการด้วยปุ่ม  จากนั้นตรวจสอบความถูกต้องของพัสดุที่ได้รับมาหากจำนวนถูกต้องให้

กดปุ่ม  หากไม่ถูกต้องให้กดปุ่ม  และตีกลับสินค้า อีกทั้งผู้ดูแลสามารถ

พิมพ์ใบโอนสินค้าด้วยปุ่ม  เมื่อกดรับสินค้าแล้วจำนวนสินค้าในคลังทั้ง 2 คลังจะถูกอัป
เดต 
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8.3 รายงาน 
8.3.1 เมนูย่อย รายงานคงเหลือสินค้า ใช้สำหรับตรวจสอบจำนวนพัสดุคงเหลือของแต่ละคลัง หาก

ต้องการดูจำนวนสินค้าแบบแยก LOT ให้กดปุ่ม  ซึ่งพัสดุ LOT ไหนหมดอายุแล้วระบบจะ
แสดงสีวันที่เป็นข้อความสีขาวพ้ืนสีดำแทน หากพัสดุไหนมีจำนวนในคลังน้อยกว่าจุดสั่งซื้อที่ตั้ง
ไว้ใน Master Product จะแสดงจำนวนเป็นสีเหลืองเข้มตามภาพ 
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8.3.2 เมนูย่อย รายงานเคลื่อนไหวสินค้า ใช้สำหรับดู Log รายการความเคลื่อนไหวของพัสดุ/ยา 
ทั้งหมดของทุกคลัง โดยจะมี เลขรายการดำเนินการกำกับอยู่ 

 
 
8.3.3 เมนูย่อย รายงานวันหมดอายุ ใช้สำหรับดู วันที่หมดอายุของพัสดุ/ยาทั้งหมดในคลัง ซึ่งจะมี

การกรองมุมมองการดูดังนี้ สีเขียวคือหมดอายุภายใน 9 เดือน สีเหลืองคือหมดอายุภายใน 6 
เดือน สีแดงคืหมดอายุภายใน 3 เดือน และ สำดำคือหมดอายุแล้ว 
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8.3.4 เมนูย่อย รายงานมูลค่ายาคงคลัง ช้สำหรับตรวจสอบราคาต้นทุนของยาแต่ละคลัง 

 
 
8.3.5 เมนูย่อย รายรับ-รายจ่ายแยกตามคลังต่างๆ ใช้สำหรับดูรายรับ-จ่ายของแต่ละคลังแบบ

แบ่งเป็นไตรมาศ และมีการสรุปยอดตอนท้ายรายงาน 
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8.3.6 เมนู รายงานรายรับ-รายจ่ายหน่วยงาน ใช้สำหรับดูรายรับ-จ่ายของหน่วยงานและคีย์ราบรับ-
จ่ายจิปาถะเพ่ิมเติมได้ หากรกอกข้อมูลครบถ้วนแล้วถ้าต้องการออกเป็นรายงานให้กดที่ปุ่ม  

 ท้ายตาราง เมื่อระบบสร้างรายงานผู้ดูแลสามารถกดปุ่ม   เพ่ือนำ
ออกมาเป็นรายงานไฟล์Excel ได ้
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9. ระบบ E-Meeting(Admin) 
9.1 กดท่ีเมนูหลัก E-Booking เมนูย่อย E-Meeting ในระบบนี้จะแบ่งหน้าจอได้เป็น 2 สัดส่วนคือ 1.

หน้าจอ E-Meeting ของ User สำหรับให้ แอดมินสามารถตรวจสอบการประชุมของตนเองได้ด้วย
จากหน้านี้ ซึ่งส่วนนี้จะอธิบายต่อใน ระบบE-Meeting(User)  (ระบบจะแสดงทุกการประชุมที่แอด
มินอยู่ในกลุ่มการประชุมนั้นๆโดยไม่สนใจบทบาทในท่ีประชุม)  และ2.หน้าจอแสดงรายการการจัด
ประชุมโดยส่วนนี้แอดมินจะมองเห็นรายการการประชุมเฉพาะที่บทบาทของตนเอง “มีสิทธิ์ในการ
แก้ไขข้อมูลการประชุมเท่านั้น” เช่น เลขานุการ ผู้ช่วยเลขานุการ เป็นต้น 

 

 

2 
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9.2 ปุ่มด้านบนปุ่มด้านบนของหน้าจอใช้สำหรับค้นหาการประชุมจาก ชื่อการจัดประชุม วันที่ หรือ ค้นหา

จากวาระการประชุมได้( ) และหากต้องการสร้างการประชุมให้กดท่ีปุ่ม  

จากนั้นกรอกข้อมูลการประชุมในระบบให้เรียบร้อยรวมถึงวันที่ที่จะจัดการประชุม ซึ่งจะมีผลกับการ

มองเห็นของ User ใน ระบบE-Meeting(User)  เมื่อกรอกครบถ้วนแล้วให้กดปุ่ม  (เม่ือกดปุ่ม
บันทึกแล้วระบบจะดึงรายชื่อของบุคลากรในกลุ่มการประชุม เข้าท่ี Person ของประชุมนั้นให้ทันที) 
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9.3  ปุ่ม  ใช้สำหรับแก้ไขการประชุม และปุ่ม  ใช้สำหรับลบการประชุม 

ส่วนปุ่ม  ใช้สำหรับจัดการรายละเอียดการประชุมได้  

 
 

9.4 เมนู Main จะแสดงรายละเอียดการประชุม อีกทั้งยังมีปุ่ม  สำหรับให้แอดมินเริ่มการประชุมซึ่ง

จะมีผลกับการเปิดการโหวตในที่ประชุม เมื่อกดแล้วปุ่มจะเปลี่ยนเป็น  ซึ่งจะมีผลกับการปิด

การโหวตที่ประชุม และ เมื่อจบการประชุมแล้วจะมีปุ่ม  ซึ่งจะเป็นการเปลี่ยนสถานะของ
ประชุมนี้ให้ทุกคนทราบว่าได้สรุปการประชุมเรียบร้อยแล้ว 
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9.5 เมน ูDocument ใช้สำหรับแนบไฟล์เอกสารที่จำเป็นในการประชุมโดยเลือกที่ประเภทไฟล์ให้ถูกต้อง

ก่อนทำการแนบด้วยปุ่ม   และปุ่ม  ใช้สำหรับลบ และ ดูไฟล์ที่แนบ ตามลำดับ 

นอกจากนี้หากแอดมินกดปุ่ม  ที่เมนู Agenda ระบบจะบันทึกรายงานการ
ประชุมให้อัตโนมัติพร้อมระบุ ชื่อผู้กดสรุปคนปัจจุบันให้ทราบ  

( หมายเหตุ ปัจจุบันที่เมนู  ได้มีการเพ่ิมประเภทไฟล์แนบชื่อว่า "รายงานการ
ประชุมโดย Admin" ซึ่งเมื่อ Admin แนบไฟล์ประเภทนี้ในระบบ ทาง User จะสามารถกดดูรายงาน

การประชุมแบบที่ Admin แนบไฟล์ได้ ที่ปุ่ม  ) 

 
 
 

 
แนบโดยบุคคลทั่วไป 

แนบโดย admin 
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9.6 เมนู Agenda ใช้สำหรับจัดทำวาระการประชุม โดยวาระ สามารถ มีวาระย่อยได้สูงสุดที่ 3 ชั้น คือ 1. 
,1.1, 1.1.1 โดยหากต้องการเพ่ิมวาระให้กดท่ีปุ่ม + ตามภาพ 

 
 
 

9.7 กดปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมวาระหลัก ซึ่งในการเพิ่มสามารถ เลือกไฟล์จาก Document และการโหวตจาก

เมนู Vote มาใช้ประกอบวาระได้ จากนั้นกดปุ่ม  
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9.8 เมื่อมีวาระหลักแล้วภายในวาระหลักจะมีปุ่มให้จัดการต่ออีกเพ่ิมเติมดังนี้ ปุ่ม  ใช้เพิ่มหัวข้อวาระ

ย่อยภายใต้วาระนี้ ปุ่ม  ใช้ลบวาระ กดปุ่ม  ใช้สำหรับ เลื่อนวาระข้ึน  ปุ่ม  ใช้สำหรับเลือ่น

วาระลง  ปุ่ม  ใช้สำหรับแก้ไขวาระ ใช้สำหรับลงมติความเห็น ปุ่ม   ใช้ดูผลโหวต ปุ่ม  ใช้

ลงLinkประกอบการประชุมของวาระนั้นๆและปุ่ม  ใช้เมื่อจบการประชุมและ
สรุปมติความเห็นเรียบร้อย เพ่ือให้ระบบออกเอกสารสรุปผลการประชุมเป็นไฟล์ PDF และบันทึกลง
ในเมนู Document 
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9.9 เมนู Person ใช้สำหรับตรวจสอบรายชื่อผู้เข้าร่วมการประชุม/การปรับสถานะของผู้เข้าร่วมประชุม/
การเชิญเข้าร่วมประชุม 

 
 

9.10 การเชิญบุคลากรท่านอ่ืนที่อยู่นอกเหนือจากกลุ่มการประชุมสามารถทำได้โดยกดที่ปุ่ม 

   จากนั้นแอดมินค้นหาบุคลากรที่ต้องการเพ่ิมและกดปุ่ม  เมื่อบุคลากรถูกเลือกแล้วให้

แอดมินระบุบทบาทในที่ประชุมของบุคลากรที่เชิญเข้ามาแล้วกดปุ่ม  
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9.11 การปรับสถานะให้บุคลากร ให้กดที่ปุ่ม  หรือชื่อสถานะอ่ืนๆที่อยู่ใน Column 
สถานะ ระบบจะ Pop up หน้าจอสำหรับเปลี่ยนสถานะการเข้าร่วมการประชุม แอดมินสามารถ

เปลี่ยนสถานะได้ตามภาพตัวอย่างจากนั้นให้บันทึกโดยการกดปุ่ม  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 
 

 

Copyright © By Fintechinno Co., Ltd. 
All rights reserved. Unauthorized duplication is strictly prohibited. 

 

 

หน้า ๑๘๘ 

9.12 ปุ่ม  ใช้สำหรับแก้ไขข้อมูลของบุคลากรที่เข้าร่วมประชุมโดยเมื่อกดแล้วชื่อบุคลากรจะไป

อยู่ที่ช่องจากการด้านบน ให้แอดมินแก้ไขก่อนกดปุ่ม  

 
 

9.13 ปุ่ม  ใช้ลบบุคลากรที่เลือกออกจากการประชุม บุคลากรที่ถูกลบออกจะไม่เห็นการ

ประชุมนี้อีกต่อไป สามารถกดที่ปุ่ม ที่บุคลากรที่ต้องการ หรือ  หากต้องการเลือก

บุคลากรทุกคน เมื่อเลือกแล้วจะปรากฎปุ่ม  ซึ่งเมื่อกดแล้วบุคลากรที่แอดมินเลือกไว้
ทั้งหมดจะถูกลบออกไปจากการประชุม 
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9.14 เมนู Vote ใช้สร้าง Master Vote เพ่ือนำไปใช้ในแต่ละ Agenda โดยสามารถพิมพ์ชื่อหัวข้อ

การโหวตและกดที่ปุ่ม + และหากต้องการสร้างตัวเลือกสำหรับการโหวตให้กดท่ีปุ่ม และพิมพ์

ตัวเลือกเพ่ิมได้ หากวาระการประชุมไหนมีการโหวตจะแสดงไอค่อน  และการโหวตสามารถทำได้ที่ 
ระบบE-Meeting(User) ที่การประชุมยังอยู่ในระยะเวลาและแอดมินกดปุ่มเริ่มการประชุมไปแล้ว
เท่านั้น 
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9.15 กดท่ีเมนูหลัก E-Booking เมนูย่อย Search Agenda ในส่วนของเมนูนี้จะสามารถดูได้เฉพาะ 
Head Admin เท่านั้น ( กรรมการและเลขานุการ, อนุกรรมการและเลขานุการ ) ซึ่งจะสามารถค้นหา
วาระการประชุมได้ทุกวาระ 
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10. ระบบ TOR16 สำหรับ ADMIN 
10.1  เริ่มต้นด้วยการจัดการ Master ของระบบ ที่เมนู Master TOR มีหัวข้อการจัดการดังนี้ 

 
 

 
 
 

10.2   ประเด็นส่งเสริม เป็น Master สำหรับตั้งประเด็นด้านต่างๆของกิจกรรมที่บุคลากรสามารถ
ดำเนินการเพ่ือรับคะแนนในระบบได้โดยแตกต่างกันไปตามสายการทำงานและมีการอ้างอิงถึง OKRS 

ของมหาวิทยาลัยและคณะซึ่งระบบสามารถ  เพ่ิม,  แก้ไข และ  เปิด-ปิดการใช้
งานประเด็นต่างๆได้ อีกทั้งแต่ละประเด็นการเลือกสายการทำงานถูกแบ่งเป็น 3 ประเภท คือ สาย
วิชาการ สายอำนวยการหรือวิชาชีพ และสายควบ 
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10.3   กิจกรรมลักษณะงาน เป็น Master ที่เป็นเซ็ทย่อยจากประเด็นส่งเสริม หมายความว่าใน ประเด็น

ส่งเสริมสามารถมีได้หลายกิจกรรมให้ บุคลากรเลือกทำได้ ซึ่งระบบสามารถ  เพ่ิม,  

แก้ไข, ดูรายละเอียดกิจกรรมและ  เปิด-ปิดการใช้งานกิจกรรมต่างๆได้ 
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10.4   การจัดการคะแนน เป็น Master ที่เป็นการเซ็ทเงื่อนไขการได้รับคะแนนรูปแบบต่างๆของกิจกรรม
ใน TOR16 ซึ่งรูปแบบการให้คะแนนมีด้วยกัน 3 ประเภทได้แก่ ลำดับขั้น, คะแนนโดยตรง และMin-
Max อีกทั้งยังกำหนดคะแนนขั้นต่ำ-ขั้นสูงของแต่ละตัวรวมถึงตำแหน่งที่พิเศษกรณีมาทำกิจกรรม

นั้นๆได้อีกด้วย ซึ่งระบบสามารถ  เพ่ิม,  แก้ไข, และ  เปิด-ปิดการใช้งานคะแนน
ต่างๆได้ 
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10.5   สำหรับระบบ TOR HR ADMIN  มีดังตามภาพนี้ 
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10.6   เมน ูTOR Criteria สำหรับให้แอดมินกำหนดประเด็นส่งเสริมและกิจกรรมประจำปี ให้กับบุคลากร

ประเภทต่างๆ โดยกดที่ปุ่ม  เพ่ือสร้างกิจกรรม TOR16 

 
 

10.7   Admin กรอกข้อเงื่อนไขต่างๆของกิจกรรมจากนั้นกดปุ่ม + 
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10.8   หากกดปุ่ม  จะสามารถแก้ไขเกณฑ์ TOR16 ได้ 

 
 

10.9   กดปุ่ม  รายการกิจกรรมและกดปุ่ม  ในหน้าเพิ่มรายการภาระงานเพื่อเพ่ิมรายการ
ภาระงานซึ่งจะต้องกรอกเง่ือนไขการให้คะแนน ประเภทบุคลากรที่เข้าร่วมได้ กำหนดประเภทการ 
Claim และ สามารถกำหนด Adminย่อย ของระบบได้ที่นี่  
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10.10 หมายเหตุ สำหรับปุ่ม  ใช้สำหรับเพ่ิมคำสั่งในประเด็น “เป็นคณะกรรมการ
งานส่วนกลางของคณะ หรือมหาวิทยาลัย ด้านต่าง ๆ”  ซ่ึง Admin ใหญ่ จะเป็นผู้กรอกชื่อ คำสั่ง
และ แนบลิ้งค์ผลงานในคำสั่งด้านนั้นให้ User สามารถเข้าเลิกคำสั่งที่ตรงกับท่ีตนทำและนำส่ง Self 
Claim ให้หัวหน้าพิจารณาอีกที 

 
 

10.11 หมายเหตุ สำหรับปุ่ม  สำหรับเพิ่มพนักงานที่
ได้รับมอบหมายให้เป็น Adminย่อยในกิจกรรมนั้นๆซึ่งจะอธิบายภายในคู่มือ TOR16 ฝั่ง User โดย 
Adminยอ่ยไม่สามารถจัดการแก้ไขรายละเอียด TOR16 ได้ แต่สามารถทำการ Admin Claim ให้กับ
บุคลากรตามกิจกรรมที่ตนได้รับมอบหมายเท่านั้น (Adminย่อยมองเห็นแค่กิจกรรมที่ตนได้รับ
มอบหมายและแก้ไขข้อมูลของ Adminย่อยในกิจกรรมเดียวกันไม่ได้) 
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10.12 หากกดปุ่ม  ระบบจะแสดงช่องให้ กรอกข้อมูล เพ่ือแก้ไขรายการเกณฑ์การประเมิน 
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10.13 สำหรับปุ่ม  ใช้สำหรับเข้าไปแก้ไขคำสั่งในกิจกรรมนั้นๆ (ซึ่ง ณ ตอนนี้ใช้กับกิจกรรม 
“เป็นคณะกรรมการงานส่วนกลางของคณะ หรือมหาวิทยาลัย ด้านต่าง ๆ(ท้ังงานของหน่วยหรือนอก
หน่วยตัวเองได้)” 
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10.14 สำหรับปุ่ม  ใช้ลบกิจกรรมที่ไม่ต้องการออกโดยหากกิจกรรมนั้นมีบุคลากรโพสต์รับ

คะแนนแล้วจะไม่สามารถลบกิจกรรมนั้นๆได้ซึ่งต้องไปใช้ ปุ่ม   เพ่ือดูรายชื่อบุคลากรที่ได้รับ

คะแนนพร้อมแสดงคะแนนซึ่งในระบบมีปุ่ม  เพ่ือล้างรายการที่ Claim จึงจะลบ
กิจกรรมนั้นได้ 
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10.15 TOR Admin Claim สำหรับแอดมินใหญ่ที่สามารถตรวจสอบการโพสต์กิจกรรมต่างๆ
สถานะการได้รับคะแนนของทุกกิจกรรมโดยแบ่งการตรวจสอบได้เป็น 2 ประเภทคือ  Self Claim 
และ Admin Claim ซึ่งจะมีเงื่อนไขแตกต่างกันในการใช้งาน หากต้องการเริ่มใช้งานกิจกรรมใดให้กด

ที่ปุ่ม  

 
 

10.16 กรณีเป็นกิจกรรม Self Claim แอดมินใหญ่สามารถช่วยหัวหน้าหน่วยงานต่างๆ ในการ
อนุมัติผลงานของลูกน้อง ซึ่งแอดมินใหญ่จะช่วยอนุมัติคะแนนได้เฉพาะผลงานที่ยังอยู่ในสถานะ 

 เท่านั้นตามกรอบสีแดง (เผื่อกรณีท่ีหัวหน่วยติดภารกิจ หรือลา) หากให้คะแนน

ลูกน้องแล้วระบบจะเปลี่ยนเป็นสถานะ  และแอดมินใหญ่ไม่สามารถดำเนินการใดใด
ให้กับลูกน้องคนนั้นได้อีกตามกรอบสีเขียว และทางหัวหน้าหน่วยงานสามารถเข้ามาปรับแก้การให้
คะแนนของแอดมินได้วย (หัวหน้าหน่วยมีสิทธิ์เหนือแอดมินใหญ่สำหรับการ Self Claim 
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10.17 สำหรับปุ่ม  ใช้สำหรับให้คะแนนลูกน้องโดยการให้คะแนนจะเป็นไปตามเกณฑ์ที่ถูก
กำหนดแต่แรก 

 
 
 

 

10.18 สำหรับปุ่ม  ใช้สำหรับยกเลิกการให้คะแนนในผลงานนี้ โดยคะแนนที่ได้รับจะหายไป
กลายเป็นช่องว่าง 
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10.19 ปุ่ม  ใช้สำหรับลบผลงานออกเผื่อใช้กรณีที่ตัว User ทำผลงานผิดวัตถุประสงค์หรือ
ต้องการแก้ไขแต่โพวต์เพ่ิมไม่ได้เพราะถึงโควต้าที่กำหนดแล้ว ก็สามารถมาลบผลงานออกที่ปุ่มนี้ 
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10.20 สำหรับปุ่ม  ใช้ตรวจสอบรายการผลงานของ User คนนั้นทั้งกิจกรรมที่มี ผลงานที่
โพสต์ทั้งตัวที่ได้รับคะแนนแล้วหรือยังไม่ได้รับก็ตาม 
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10.21 สำหรับเมนู  ใช้สำหรับดูข้อมูลผลงานรวมถึงไฟล์แนบของ User ที่ผ่านการได้รับคะแนน
แล้ว 

 
 

10.22 กรณีเป็นกิจกรรม Admin Claim แอดมินใหญ่สามารถพ่ิมคะแนนตามเกณฑ์ที่กำหนด ให้กับ
บุคลากรได้  โดยคะแนนที่แอดมินใหญ่โพสต์จะไม่สามารถแก้ไขให้กันได้จะต้องเป็นของตนเองเท่านั้น
จึงจะแก้ไขได้ 
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10.23 กดปุ่ม  จากนั้นกรอกข้อมูลกิจกรรมที่บุคลากรเข้าร่วมให้ครบถ้วน พร้อมระบุ
ประเภทการเพ่ิมผลงานว่าต้องการเพิ่มให้พนักงานรายบุคคลหรือเพ่ิมให้ทั้งหน่วยงาน เมื่อกรอกครบ

แล้วแอดมินใหญ่เลือกคะแนนให้และกดปุ่ม   

 
 

10.24 สำหรับปุ่ม  ใช้สำหรับให้คะแนนลูกน้องโดยการให้คะแนนจะเป็นไปตามเกณฑ์ที่ถูก
กำหนดแต่แรก 
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10.25 สำหรับปุ่ม  ใช้สำหรับยกเลิกการให้คะแนนในผลงานนี้ โดยคะแนนที่ได้รับจะหายไป
กลายเป็นช่องว่าง 
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10.26 ปุ่ม  ใช้สำหรับลบผลงานออกเผื่อใช้กรณีที่ตัว User ทำผลงานผิดวัตถุประสงค์หรือ
ต้องการแก้ไขแต่โพวต์เพ่ิมไม่ได้เพราะถึงโควต้าที่กำหนดแล้ว ก็สามารถมาลบผลงานออกที่ปุ่มนี้ 

 
 

10.27 สำหรับปุ่ม  ใช้ตรวจสอบรายการผลงานของ User คนนั้นทั้งกิจกรรมที่มี ผลงานที่
โพสต์ทั้งตัวที่ได้รับคะแนนแล้วหรือยังไม่ได้รับก็ตาม 
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10.28 สำหรับเมนู  ใช้สำหรับดูข้อมูลผลงานรวมถึงไฟล์แนบของ User ที่ผ่านการได้รับ
คะแนนแล้ว 

 
 
 
 

10.29 TOR Tracking ใช้สำหรับตรวจสอบสถานะการให้คะแนนของแต่ละหน่วยงานโดยแอดมิน
ใหญ่จะต้องเลือกสถานะที่จะดูก่อนได้แก่ ยังไม่มีการเพ่ิมผลงาน ยืนยันคะแนนไม่ครบถ้วน และยืนยัน

คะแนนครบถ้วน หากต้องการตรวจสอบการโพสต์ของบุคลากรในหน่วยงานให้กดปุ่ม   
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10.30 เมนู TOR Overall Report ช้ำสำหรับดูภาพรวมคะแนนของบุคลากรทุกคนในระบบ ซึ่ง
สามารถคัดกรองด้วย Filter ได้ และหากกดท่ีชื่อของบุคลากรระบบจะแสดงรายงาน TOR Report 
ของบุคลากรท่านนั้นให้แอดมินตรวจสอบ 
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10.31 เมนูรายงานผลงานตามปีงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 


