
 
  

  

 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศ การบริหารจดัการด้านบุคลากร 

งานคลังและคลังพัสดุ (HRM และ ERP ระยะที่ 1) 

สัญญาเลขที่ สจ.๗/๖๕ ลงวันที่ ๑๗ พฤษภาคม ๒๕๖๕ 

 

 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ User 

(User System Manual) 

 

เสนอ 

 

คณะทันตแพทยศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 

 

โดย 

 

บริษัท ฟินเทคอินโน จำกัด 
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Revisions 
Version Primary Author(s) Approver Description  

of Version 
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1.0 Mr.Sivakorn Boontawee 

 
Mr.Nirut Saengthong First Release 29/12/2566 

1.1 Mr.Sivakorn Boontawee 
 

Mr.Nirut Saengthong Second Release 10/09/2567 
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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 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

P
A

G
E 
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1.2 ระบบ Personal 
1.2.1 Personal คือ หน้าระบบที่แสดงข้อมูลส่วนตัวต่างๆ ของบุคลากร โดยกดปุ่ม ชื่อ User ที่มุมขวา

บนหน้าจอและกดปุ่ม ตามภาพ 
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1.2.2 เมนู ประวัติส่วนตัว ระบบจะแสดงข้อมูลส่วนตัวของบุคลากรนั้นๆ โดยสามารถแก้ไข ด้วยปุ่ม 

 ด้านล่าง ซึ่งจะแก้ไขได้เฉพาะ E-mail , น้ำหนัก , ส่วนสูง , เบอร์โทรศัพท์ และ 
LineID 

 

 
 

o เมนู ข้อมูลส่วนตัว ระบบจะแสดงข้อมูลประวัติ ครอบครัว ประสบการณ์ทำงาน และ 
ประวัติการศึกษา โดยส่วนนี้บุคลากรและนักศึกษาระบบจะดึงข้อมูลมาจากAPI  
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1.2.3 เมนู ข้อมูลติดต่อ ระบบจะแสดงที่อยู่ที่ติดต่อได้ของบุคลากร ซึ่งบุคลากรและนักศึกษาสามารถ

เพ่ิมข้อมูลได้เองด้วยปุ่ม  
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1.2.4 เมนู ตำแหน่ง ระบบจะแสดงข้อมูล เกี่ยวกับการทำงานของบุคลากร พร้อมแสดงประวัติของ
ตำแหน่งที่เคยดำรงอยู่  

 
 

1.2.5 เมนู เงินเดือน ระบบจะแสดงประวัติเงินเดือนเก่าและเงินเดือนใหม่เมื่อมีการเลื่อนขั้นของ
บุคลากร 
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1.2.6 เมนู ใบอนุญาต ระบบจะแสดงใบอนุญาตต่างๆของบุคลากรพร้อมสถานะการหมดอายุของ
ใบอนุญาตนั้น 

 
 
 
 

1.2.7 เมนู โครงการตรวจสุขภาพ ระบบจะแสดงรายการโรงการตรวจสุขภาพท้ังหมดที่บุคลากรนั้นจะมี
สิทธิ์ร่วม 
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1.2.8 ปุ่ม  จะปรากฎเมื่อ HR มีการจัดตั้งโรงการใหม่และบุคลากรนั้นมีสิทธิ์ในการร่วมโครงการ 
ซ่ึง บุคลากรสามารถเลือกได้ว่าจะเข้าร่วมโครงการ ไปเข้าร่วมโครงการภายนอกแล้วนำมาบันทึก
ในระบบ หรือ ไม่เข้าร่วมโครงการได้ที่หน้านี้ 

 
 

1.2.9 ปุ่ม  ใช้สำหรับแสดงความคิดเห็น ข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม รวมถึงให้คะแนนโครงการ 
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1.2.10 เมนู ไฟล์เอกสาร ระบบจะแสดงไฟล์แนบต่างๆของบุคลากรตามประเภทเอกสารที่ระบุไว้ตาม
ภาพ 

 
 
 

1.2.11 หากกดปุ่ม  จะแสดงรายการเอกสารที่แนบและสามารถดูไฟล์แนบด้วยปุ่ม   
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1.2.12 เมนู ไฟล์เอกสารสัญญา ระบบจะแสดงไฟล์แนบสัญญาต่างๆของบุคลากรตามประเภท
เอกสารที่ระบุไว้ตามภาพ 

 
 

1.2.13 หากกดปุ่ม  จะแสดงรายการเอกสารที่แนบและสามารถดูไฟล์แนบด้วยปุ่ม   
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1.2.14 เมนู การขอเอกสาร ระบบจะแสดงรายการขอหนังสือรับรองต่างๆ รวมถึงสถานะการอนุมัติ
โดย HR 

 
 

1.2.15 ปุ่ม  ใช้สำหรับดูรายละเอียดหนังสือรับรองในตอนที่บุคลากรทำเรื่องขอไป 
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1.2.16 ปุ่ม  ใช้สำหรับพิมพ์เอกสารซึ่งจะกดได้เฉพาะหนังสือรับรองที่ผ่านอนุมัติแล้วโดยสามารถ
เลือกภาษาที่จะพิมพ์ได้ คือ ไทย และ Eng  
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1.2.17 เมนู TOR16 ใช้สำหรับตรวจสอบคะแนนและข้อมูลประเด็นส่งเสริมที่บุคลากรสามารถทำได้ 

 
 

1.2.18 เมนู ยืมคืนเครื่องมือทันตกรรม(นักศึกษา) หรือ ยืมคืนอุปกรณ์สำหรับ บุคลากร ใช้สำหรับ

ตรวจสอบรายการสัญญายืมคืนและสถานะของตนเอง ซึ่งสามารถดูรายละเอียดสัญญาที่ปุ่ม  
ข้อมูลรายละเอียดจะอธิบายเพ่ิมเติมในระบบยืมคืน 
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1.2.19 เมนู ข้อมูลประวัติสุขภาพ ระบบจะแสดงประวัติ รายการฉีดวัคซีน และประกัน พร้อม
เอกสารแนบ(ถ้ามี) ซึ่งเกิดจากการแจ้งให้นำเข้าข้อมูลโดย HR หรือจากการเข้าร่วมโครงการ
สุขภาพ 

 
 

1.2.20 เมนู E-Opinion List ระบบจะแสดงรายการร้องเรียนทั้งของที่ตัวเองร้องเรียนและที่

เกี่ยวข้องกับหน่วยงานหรือตัวบุคลากรด้วย โดยสามารถกดปุ่ม  เพ่ือดูรายละเอียดร้องเรียน
ได้ ส่วนรายละเอียดเพ่ิมเติมจะอธิบายในระบบร้องเรียน 
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1.3 Dashboard 
1.3.1 สำหรับการดู Dashboard ของบุคลากรที่มีสิทธิ์จะสามารถดูได้โดยกดที่เมนู Dashbaord ตาม

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

 
 

1.3.3 สามารถกรองการดูข้อมูลด้วยปุ่ม  จะปรากฎแถบ Filter ที่ช่วยกรองข้อมูลที่ต้องการได้ 
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1.4 Personal มุมมองนักศึกษา  

1.4.1 ใช้แก้ไขประวัติส่วนตัวโดยการแก้ไขข้อมูลส่วนตัวเสร็จแล้วจึงทำการกด แก้ไขข้อมูล  
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1.4.2 ใช้ดูประวัติส่วนตัว 

 
 
 
 

1.4.3 ดูประวัติสุขภาพ 
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1.4.4 ใช้แก้ไขข้อมูลการติดต่อโดยกดที่ปุ่ม  
 

 
 

จากนั้นจะแสดงข้อมูลให้แก้ไขข้อมูลส่วนตัวดังนี้ หลังจากกรอกข้อมูลเสร็จแล้วกดที่  
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1.4.5 ดูประวัติการร้องเรียนสำหรับนักศึกษา 
 

 
 
 

1.4.6 ดูประวัติการยืมคืนเครื่องมือทางทันตกรรมนักศึกษา 
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1.4.7 ดูประวัติการประวัติการอบรม/ประชุมนักศึกษา 
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2. ระบบจัดการข้อมูลสุขภาพ 
2.1 สำหรับบุคลากรที่มีสิทธิ์เข้าร่วมให้เข้าไปตรวจสอบที่ระบบ Personal เมนูโครงการตรวจสุขภาพ 

โครงการไหนที่ได้รับเชิญจากแอดมินจะปรากฎพร้อมปุ่ม  ซึ่งบุคลากรสามารถเลือกได้ 3 ตัวเลือก

คือ   หรือ  

 
 

-  หมายถึง บุคลากรประสงค์เข้าร่วมโครงการที่แอดมินจัด 

-  หมายถึง บุคลากรประสงค์เข้าร่วมโครงการตรวจแต่จะไปตรวจด้วย
ตนเองแล้วจะนำหลักฐานมาแนบอ้างอิง 

-  หมายถึง บุคลากรไม่ประสงค์เข้าร่วมโครงการที่แอดมินจัด 
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2.2 บุคลากรที่เข้าร่วมโครงการเสร็จสิ้นแล้วจะสามารถให้คะแนนละคำติชมโครงการโดยเข้ามาที่ 

Personal >> โครงการตรวจสุขภาพ โดยกดท่ีปุ่ม  

 
2.3 บุคลากรสามารถให้คะแนน(ดาว) และกรอกหมายเหตุข้อเสนอแนะได้ จากนั้นกดปุ่ม  

เป็นอันเสร็จสิ้น
กระบวนการ
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3. ระบบสรรหาว่าจ้างและระบบรายงานตัว ( User ) 
3.1 สำหรับผู้สมัครที่สนใจโครงการรับสมัครของคณะสามารถเข้าที่หน้าเว็ปไซด์หลักของคณะและกดที่ปุ่ม

ประกาศรับสมัคร  ตามภาพ หรือ URL ของโครงการนั้นๆโดยตรง 

 
 

3.2 ประกาศรับสมัครที่แสดงอยู่จะเป็นประกาศที่ยังไม่ปิดการใช้งาน (ทั้งประกาศที่สมัครได้หรือสมัคร
ไม่ได้แต่ยังอยู่ระหว่างคัดเลือก ก็จะยังแสดงอยู่) หากต้องการดูประกาศท่ีปิดการคัดเลือกไปแล้วให้กด

ที่ปุ่ม  ตามภาพ 
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3.3 หน้าประกาศรับสมัครแต่ละโครงการจะแสดงรายละเอียดตามภาพ หากโครงการไหนยังเปิดรับสมัคร

อยู่ปุ่ม  จะแสดงขึ้นมา 

 
 

3.4 เมื่อเข้ามาหน้าสมัครจะมีฟอร์มการสมัคร ให้ผู้สมัครกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน จากนั้นกดปุ่ม  
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3.5 เอกสารไฟล์แนบต่างๆที่แอดมินลงไว้จะแสดงที่หน้ารายละเอียดโครงการนั้นๆที่ผู้สมัครจะสามารถ
ดาวน์โหลตได้ 
 

 
 

3.6 ผู้สมัครสามารถกดปุ่ม เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดของตนและเช็คสถานะปัจจุบันของ
ตนได้โดยกรอกเลขบัตรประชาชนที่สมัคร 
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3.7 หากผู้สมัครอยู่ในสถานะ รอชำระเงิน หรือค่าเทอม จะมีปุ่ม  สำหรับตรวจสอบ
ข้อมูลส่วนตัวและแก้ไขได้อีกครั้งและโอนเงินพร้อมแนบหลักฐานการชำระเงินให้แอดมินตรวจสอบได้

ซึ่งเมื่อถึงในขั้นตอนสุดท้ายแล้วให้กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกรายการ 
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3.8 หากผู้สมัครอยู่ในสถานะที่ชำระค่าสมัครเรียบร้อยแล้วจะมีไฟล์คู่มือที่แนบสำหรับผู้สมัครขึ้นมาให้
ตรวจสอบได้ 

 
 
 

3.9 เมื่อผู้สมัคร ผ่านการสอบข้อเขียน และสัมภาษณ์ เรียบร้อยแล้วจะมีการจัดส่ง รหัสเข้าใช้งานระบบ 
ไปยัง E-mail ของผู้สมัคร 
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4. ระบบ ยืมคืนเคร่ืองมือทันตกรรม อุปกรณ์ และ สัญญาคอมพิวเตอร์ 
4.1  ระบบยืมคืนเครื่องมือทันตกรรม( นักศึกษา ) 

4.1.1 เมื่อสร้างสัญญาแล้ว ระบบจะแจ้งเตือนไปยัง Line PSU Notification ของนักศึกษาที่ถูก
สร้างสัญญา และสัญญาจะถูกรวบรวมอยู่ในหน้ารายการยืมคืนเครื่องมือทันตกรรม ซึ่งสัญญาที่

เพ่ิงสร้างจะอยู่สถานะ  เพ่ือรอให้นักศึกษามารับเครื่องมือ 
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4.1.2 สำหรับมุมมองนักศึกษา สามารถเข้าตรวจสอบสัญญายืมคืนเครื่องมือได้โดยกดที่ เมนู 

Personal มุมขวาบน จากนั้นกดท่ีแถบ   เพ่ือดูรายการสัญญาที่มี 
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4.1.3 เมื่อกดปุ่ม   ของสัญญายืมคืน ในครั้งแรกระบบจะแสดงหมายเหตุเงื่อนไขข้อกำหนด

ต่างๆของสัญญายืมคืนให้นักศึกษาอ่านและรับทราบโดยกดที่ปุ่ม  

 
 

4.1.4 สิ่งที่นักศึกษาสามารถจัดการกับพัสดุแต่ละตัวได้คือ ปุ่ม  ซึ่งเป็นปุ่มกรอกหมายเหตุพัสดุ
ของนักศึกษาหลังจากไปรับเครื่องมือมาเช่น มีตำหนิอยู่แล้ว หรือ ได้รับเป็นเครื่องมือรุ่นเก่า เป็น
ต้น 
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4.1.5 เมื่อนักศึกษาเข้ารับเครื่องมือครบแล้วให้ทำการตรวจสอบเครื่องมือที่ได้รับกับจำนวนใน

สัญญาว่าสอดคล้องกันหรือไม่ หากไม่มีปัญหาใดใด ให้กดปุ่ม  ระบบจะปรากฎ 
ช่อง  เพ่ือให้นักศึกษาเลือกรับเครื่องมือที่ได้รับมา หากได้รับครบทั้งหมดให้กดปุ่ม 

 เพ่ือความสะดวก จากนั้นกดปุ่ม   เพ่ือบันทึกรายการ สถานะพัสดุ

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

 เพ่ือความสะดวก(*หมายเหตุ* : พัสดุประเภทวัสดุสิ้นเปลืองเป็นพัสดุที่ใช้แล้วหมด
ไปจึงไม่จำเป็นต้องคืนพัสดุประเภทนี้ เป็นเงื่อนไขของทางคณะ) จากนั้นกดปุ่ม   

เพ่ือบันทึกรายการ สถานะของพัสดุที่คืนจะเปลี่ยนจาก  เป็น  
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4.1.7 เมื่อแอดมินเข้าตรวจสอบรายละเอียดสัญญาที่มีสถานะเป็น  จะปรากฎปุ่ม 

 เพ่ือยืนยันการรับคืนเครื่องมือที่นักศึกษาคืนมา เมื่อกดปุ่ม ระบบจะปรากฎช่อง 

 เพ่ือให้แอดมินเลือกรับคืนเครื่องมือที่ได้รับมา หากรับคืนท้ังหมดให้กดปุ่ม  เพ่ือ

ความสะดวก จากนั้นกดปุ่ม   เพ่ือบันทึกรายการ สถานะของพัสดุที่คืนจะเปลี่ยน
จาก  เป็น  
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4.1.8 หมายเหตุ กรณีท่ี เครื่องมือที่นักศึกษาคืน ชำรุดหรือ ไม่อยู่ในสภาพที่สมบูรณ์ ทางเจ้าหน้าที่

สามารถลงบันทึกจำนวนเงินที่ต้องชำระคืนที่ปุ่มหมายเหตุของเจ้าหน้าที่  ซึ่งจะต้องแจ้งให้
นักศึกษาดำเนินเรื่องชำระค่าใช้จ่ายให้เรียบร้อยก่อนเปลี่ยนสถานะเป็น  ของพัสดุ
นั้นๆ 
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4.2 ระบบยืมคืนอุปกรณ์สำหรับบุคลากรและสัญญาคอมพิวเตอร์ 
4.2.1 เมื่อสร้างสัญญาแล้ว ระบบจะแจ้งเตือนไปยัง Line PSU Notification ของบุคลากรที่ถูก

สร้างสัญญา และสัญญาจะถูกรวบรวมอยู่ในหน้ารายการยืมคืนเครื่องมือทันตกรรม ซึ่งสัญญาที่

เพ่ิงสร้างจะอยู่สถานะ  เพ่ือรอให้บุคลากรมารับอุปกรณ์ 
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4.2.2 สำหรับมุมมองบุคลากร สามารถเข้าตรวจสอบสัญญายืมคืนเครื่องมือได้โดยกดที่ เมนู 

Personal มุมขวาบน จากนั้นกดท่ีแถบ   เพ่ือดูรายการสัญญาที่มี 
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4.2.3 เมื่อกดปุ่ม   ของสัญญายืมคืน ในครั้งแรกระบบจะแสดงหมายเหตุเงื่อนไขข้อกำหนด

ต่างๆของสัญญายืมคืนให้บุคลากรอ่านและรับทราบโดยกดที่ปุ่ม  
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4.2.4 เมื่อบุคลากรเข้ารับเครื่องมือครบแล้วให้ทำการตรวจสอบเครื่องมือที่ได้รับกับจำนวนใน

สัญญาว่าสอดคล้องกันหรือไม่ หากไม่มีปัญหาใดใด ให้กดปุ่ม  ระบบจะปรากฎ 
ช่อง  เพ่ือให้บุคลากรเลือกรับเครื่องมือที่ได้รับมา หากได้รับครบทั้งหมดให้กดปุ่ม 

 เพ่ือความสะดวก จากนั้นกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกรายการ สถานะพัสดุ

จะเปลี่ยนจาก  เป็น  และจะปรากฎปุ่ม    ให้กับบุคลากรแทนเพ่ือใช้
กดคืนเมื่อถึงวันที่ต้องคืนเครื่องมือ 

 

 
 
 



 

 

 

 

 

 
 

 

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

 

 

หน้า ๔๑ 

4.2.5 เมื่อถึงกำหนดการคืนเครื่องมือให้บุคลากรที่หน้าสัญญาเดิม กดปุ่ม  ระบบจะ
ปรากฎ ช่อง  เพ่ือให้บุคลากรเลือกคืนเครื่องมือที่ได้รับมา หากคืนทั้งหมดให้กดปุ่ม 

 เพ่ือความสะดวก(*หมายเหตุ* : พัสดุประเภทวัสดุสิ้นเปลืองเป็นพัสดุที่ใช้แล้วหมด

ไปจึงไม่จำเป็นต้องคืนพัสดุประเภทนี้ เป็นเงื่อนไขของทางคณะ) จากนั้นกดปุ่ม   

เพ่ือบันทึกรายการ สถานะของพัสดุที่คืนจะเปลี่ยนจาก  เป็น  
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4.2.6 เมื่อแอดมินเข้าตรวจสอบรายละเอียดสัญญาที่มีสถานะเป็น  จะปรากฎปุ่ม 

 เพ่ือยืนยันการรับคืนเครื่องมือที่บุคลากรคืนมา เมื่อกดปุ่ม ระบบจะปรากฎช่อง 

 เพ่ือให้แอดมินเลือกรับคืนเครื่องมือที่ได้รับมา หากรับคืนท้ังหมดให้กดปุ่ม  เพ่ือ

ความสะดวก จากนั้นกดปุ่ม   เพ่ือบันทึกรายการ สถานะของพัสดุที่คืนจะเปลี่ยน
จาก  เป็น  

 

 
 
 
 



 

 

 

 

 

 
 

 

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

 

 

หน้า ๔๓ 

4.2.7 หมายเหตุ กรณีท่ี เครื่องมือที่บุคลากรคืน ชำรุดหรือ ไม่อยู่ในสภาพที่สมบูรณ์ ทางเจ้าหน้าที่

สามารถลงบันทึกจำนวนเงินที่ต้องชำระคืนที่ปุ่มหมายเหตุของเจ้าหน้าที่  ซึ่งจะต้องแจ้งให้
บุคลากรดำเนินเรื่องชำระค่าใช้จ่ายให้เรียบร้อยก่อนเปลี่ยนสถานะเป็น  ของพัสดุ
นั้นๆ 

 
 

4.2.8 สัญญาคอมพิวเตอร์ เป็นสัญญาสำหรับบุคลากรบางกลุ่มท่ีสามารถทำสัญญาเบิกอุปกรณ์
ประเภทโน๊ตบุค(สัญญาคอมพิวเตอร์) มาใช้ได้โดยมีงบประมาณท่ีจำกัดต่อ 1 สิทธิ์ กรณีท่ีอุปกรณ์
ราคาเกินกว่าสิทธิ์ที่กำหนดไว้ซึ่ง ณ ปัจจุบันคือ 25,000 บาทบุคลากรจะต้องชำระส่วนต่างให้
เรียบร้อยก่อน แอดมินจึงจะทำสัญญาในระบบให้ 
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4.2.9 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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5. ระบบ E-Correspondence No (ออกเลขเอกสาร)  
5.1 สำหรับแอดมินออกเลขหนังสือออนไลน์ หากมีการร้องขอออกเลขย้อนหลัง จะมาแสดงที่เมนู 

 ซึ่งสามารถกดปุ่ม  เพ่ือเข้าตรวจสอบรายละเอียดและอนุมัติออกเลขย้อนหลังได้ 

 
 

5.2 ระบบจะแสดงข้อมูลและแสดงเลขล่าสุดในวันที่ User เลือกไว้ให้แอดมินทำการเพ่ิมเลขหนังสือตาม

รูปแบบการออกเลขย้อนหลังที่ถูกต้องจากนั้นกดปุ่ม  
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5.3 Admin แจ้งกลับผู้ขอเพ่ือให้นำเลขไปใช้ในเอกสารและดำเนินการต่อ 
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6. ระบบการร้องเรียน/ช่ืนชม (User ทั่วไป) 
6.1  เมนูระบบร้องเรียน (E-Opinion Center) ประกอบไปด้วยเมนูย่อยดังต่อไปนี้ 

 
 

6.2 เมนู Dashboard ใช้สำหรับดูภาพรวมการร้องเรียน/ชื่นชม ของระบบ ซึ่งจะมีไว้ให้แอดมิน ใช้งาน 
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6.3  เมนูการร้องเรียนมีไว้ให้บุคลากรทั่วๆไปสามารถเข้ามากรอกแบบฟอร์มการร้องเรียน/ชื่นชมได้ 
 

 
 

ในหน้านี้หากต้องการปกปิดข้อมูลส่วนตัวให้เลือกที่                                               
เพ่ือเป็นการปกปิดไม่ให้ Admin เห็นข้อมูลส่วนตัวและไม่จำเป็นต้องกรอกเบอร์โทรติดต่อหรืออีเมลแต่หาก
ต้องการเปิดเผยข้อมูลร้องเรียนให้กดเลือกท่ีเปิดเผยและทำการกรอกข้อมูลเบอร์และอีเมลส่วนตัว  จากนั้นทำ

การกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้วให้กดที่   
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6.4 เมื่อส่งเรื่องร้องเรียนหรือชื่นชมแล้วจะแสดงหน้า Personal >> E-Opinion Listให้ทำการเช็คข้อมูล

ว่ามีการร้องเรียนมาท่ีหน่วยงานหรือไม่หากมีจะขึ้น แถบสถานะ 
หมายความว่าแอดมินร้องเรียนได้ระบุถึงหน่วยงานหรือระบุที่ตัวผู้ใช้งานนี้เพ่ือที่จะสามารถตอบกับ
การร้องเรียนได้ทันอย่างเร่งด่วน 
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แต่หากข้ึนแถบสถานะ  หมายความว่าเราเป็นผู้ร้องเรียนออกไปและ
สามารถเข้าไปดูรายละเอียด และแชทกับ Admin ได้ 
 

 
 
 

 
 
หน้าแชทกับ Admin 
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ถ้าแสดงเช่นนี้หมายความว่า Admin รับทราบปัญหาและกำลังดำเนินการแก้ไข 
 

6.5 การร้องเรียน/ชื่นชมจากภายนอกระบบให้กดที่  เพ่ือเขียนการร้องเรียนหรือชื่นชมให้กรอก

ข้อมูลให้ครบถ้วนเหมือนกับหน้าการร้องเรียนในระบบเมื่อกรอกข้อมูลครบแล้วจากนั้นกดที่  
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ข้อแตกต่างระหว่างกายร้องเรียนในระบบกับนอกคือหากร้องเรียนจากนอกระบบ จะมี QR Code ให้ทำการ
สแกนและจะสามารถสนทนากับเจ้าหน้าที่เพ่ือแจ้งปัญหาหรือชื่นชม ได้ 
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7. ระบบ E-Car (User) 
7.1 ระบบ E-Car (User-ผู้ใช้งาน) 

7.1.1  หากต้องการขอใช้รถให้ทำการกดที่เมนูหลัก E-Car เมนูย่อย ขอใช้รถ จากนั้นจะแสดง
หน้าต่างการขอใช้รถ ให้ทำการกรอกข้อมูลการขอใช้ให้ครบถ้วน โดยที่ผู้ขอใช้รถสามารถเลือก

ผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายได้  ซึ่งส่วนนี้แอดมิน     

E-Car สามารถแก้ไขภายหลังได้เช่นกันตามความเหมาะสม และยังสามารถกดปุ่ม    

เพ่ือเพ่ิมสถานที่รับได้ กรณีต้องมีการแวะหลายจุดจากนั้นให้ทำการกดปุ่ม  เพ่ือบันทึก 
 

 
7.1.2 เ
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การขอใช้รถเสร็จแล้วให้กดท่ีเมนูย่อย รายการขอใช้รถ เพ่ือดูสถานะการอนุมัติ  
( เมื่อมีการขอใช้รถระบบจะส่งไปยังหัวหน้าฝ่ายอาคารเพ่ือรอเห็นชอบโดย จะแสดงสถานะเป็น 

  ไอคอน  จะข้ึนในกรณีที่รายการนั้นๆเราเป็นผู้ขอเองเท่านั้น โดยใน

ระหว่างนี้ ผู้ขอใช้รถจะยังสามารถลบการขอใช้ด้วยปุ่ม  หรือแก้ไขข้อมูลการขอใช้รถด้วยปุ่ม  )   

( เมื่อมีการขอเบิก หากยังไม่ได้รับอนุมัติสถานะจะขึ้นเป็น  ) 

( เมื่อมีการอนุมัติจนเสร็จสิ้นกระบวนการสถานะจะเปลี่ยนเป็น  ) 
 

( เมื่อมีการปฏิเสธการขอใช้รถท่ีกระบวนการใดก็ตามสถานะจะเปลี่ยนเป็น  และอาจมี
หมายเหตุชี้แจงให้ผู้ขอใช้ทราบเหตุผลที่ หัวข้อ หมายเหตุ ) 
 

7.2 ระบบ E-Car (User-หัวหน้างาน) 
7.2.1 เมื่อมีคนขออนุมัติมายังหัวหน้างานให้ทำการกดที่เมนู รายการขอใช้รถ เพ่ือดูรายการขอใช้รถ 

จากนั้นเลือกรายการที่ต้องการแล้วกดท่ีปุ่ม  โดยสถานะการขอใช้จะต้องเป็น   
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7.2.2 เมื่อกดปุ่ม  จะแสดงหน้าต่างจัดการการใช้รถ จะมีรายละเอียดการขอใช้รถแสดง 

หากต้องการอนุมัติให้กดท่ีปุ่ม  และหากไม่ต้องการอนุมัติให้กดที่ปุ่ม  

 
 
 

7.2.3 กรณีท่ีไม่เห็นชอบระบบจะ Pop Up ช่องใส่หมายเหตุให้ระบุสาเหตุของการยกเลิกเพ่ือชี้แจ้ง
ให้ผู้ขอใช้ทราบ 
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7.2.4 แต่หากกดปุ่ม  สถานะจะถูกเปลี่ยนเป็น  เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้จัดรถดำเนินการ
ต่อไป 
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8. ระบบบริหารจัดการคลังยา 
8.1  บริหารจัดการยา 

8.1.1 เมนูหลัก บริหารจัดการยา เมนูย่อย จัดการยา เป็นหน้าจัดการพัสดุประเภทยาสำหรับเภสัชกร
ในการกำหนดข้อมูลของยาแต่ละตัวในระบบหากต้องการจัดการให้ค้นหาตัวยาที่ต้องการและ
กดปุ่ม  เพ่ือแก้ไข 
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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   
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8.2.12 มุมมองของผู้ดูแลคลังใหญ่ เมื่อมีรายการขอเบิกเข้ามาในเมนู Stock Request สามารถ

ตรวจสอบและอนุมัติคำร้องขอได้ที่ปุ่ม  ซึ่งในหน้านี้สามารถกดปุ่ม  เพ่ือพิมพ์ใบ
รายการขอ ขอสินค้าได้ และผู้ดูแลคลังใหญ่ก็สามารถปรับเปลี่ยนจำนวนที่ขอเบิกของคลังย่อย

ได้เช่นกันด้วยปุ่ม   
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8.2.13 เมื่ออนุมัติคำขอเบิกแล้วสถานะของรายการร้องขอจะเปลี่ยนเป็น  จะปรากฎ ปุ่ม 

 ซึ่งจะนำผู้ดูแลเข้าสู่เมนู Transfer List โดยที่ระบบจะเลือกคลังและพัสดุ ตามที่คีย์ใน 
Stock Request มาให้เลย 

 
 
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  
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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 

 
 
 

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(User) 

9.1 สำหรับระบบ E-Meeting(User) ให้เข้าสู่ระบบที่ปุ่ม  มุมขวาบนของหน้าจอ Login เข้าสู่ระบบ 
หรือ https://dentpsu.fintechinno.com/login 

 
 

9.2 ระบบจะพาข้าสู่ Dent @ PSU HRM E-Meeting หรือ ระบบ E-Meeting(User) สำหรบับุคลากร
ทั่วไป ซึ่งเริ่มใช้งานโดยการ Login เข้าสู่ระบบ 
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9.3 หน้าหลักของ User ทุกท่านจะเหมือนกันคือ  
- การประชุม ระบบจะแสดงการประชุมที่จะมีจัดขึ้นหรืออยู่ระหว่างประชุมโดยที่ User ได้ถูก

เชิญทั้งจากกลุ่มการประชุม และ เชิญด้วยเมนู Person ของแอดมิน 
- การประชุมย้อนหลัง ระบบจะแสดงรายการการประชุมที่จบแล้วให้ User สามารถดูข้อมูล

ย้อนหลังได้ซึ่งจะมีการประชุมเฉพาะที่ User อยู่ในกลุ่มการประชุมและถูกเชิญด้วยเมนู 
Person ของแอดมินเท่านั้น 

- กลุ่มการประชุมระบบจะแสดงกลุ่มการประชุมที่ User อยู่เท่านั้นซึ่งสามารถกดที่ชื่อกลุ่มการ
ประชุมเพ่ือคัดกรองการประชุมที่เป็นของกลุ่มนั้นๆเท่านั้น 
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9.4 การประชุมต่างๆ User สามารถจัดการดังต่อไปนี้ ปุ่ม  ใช้สำหรับให้ User ตอบ

กลับการเข้าร่วมการประชุมที่ถูกเรียนเชิญ เมื่อเลือกสถานะแล้วให้กดปุ่ม  ซึ่งเมื่อเลือกแล้ว

สถานะ  จะเปลี่ยนเป็นสถานะที่ User เลือกเช่น  
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9.5 ปุ่ม  ใช้สำหรับตรวจสอบรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมทั้งหมดพร้อมแจ้งสถานะ วัน
เวลาที่ลงชื่อเข้าประชุม บทบาท รวมถึง หมายเหตุ หากไม่เข้าร่วมประชุม 

 
9.6 ปุ่ม  ใช้สำหรับดูวาระการประชุมนั้นๆ ซ่ึง User สามารถดูไฟล์แนบประกอบการ

ประชุมที่แอดมินแนบไว้ด้วยปุ่ม   และหากมีการเปิดการโหวต User สามารถกดปุ่ม  เพ่ือ

ออกเสียงโหวต(หากอยู่นอกช่วงเวลาประชุมจะสามารถดูผลการโหวตได้เท่านั้น)  ส่วนปุ่ม  ใช้
สำหรับย่อ-ขยายเพ่ือดู มติ/ความเห็นของกรรมการในท่ีประชุม *เพิ่มเติม* หาก User เป็นบุคลากร

ที่อยู่ในบทบาทที่มีสิทธิ์แก้ไขข้อมูล ในหน้านี้จะสามารถแก้ไขหัวข้อวาระได้ด้วยปุ่ม  
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9.7 ปุ่ม  ใช้สำหรับดูรายงานสรุปผลการประชุมนั้นๆ หากมีการสรุปรายงานการ
ประชุมโดยแอดมินแล้ว User จึงจะสามารถกดปุ่มเพ่ือดูรายงานได้ในรูปแบบไฟล์ PDF ซ่ึง User 

สามารถ Download ด้วยปุ่ม  หรือ พิมพ์เอกสารด้วยปุ่ม  
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9.8 ในส่วนของ  ปัจจุบัน User สามารถเลือกดูรายงานการประชุมได้ทั้งแบบที่ สร้าง

อัตโนมัติในระบบ โดยกดท่ีปุ่ม  และแบบที่ Admin แนบไฟล์ รายงานการประชุมเข้า

ระบบเอง โดยกดท่ีปุ่ม  หากปุ่มใด กดไม่ได้ แสดงว่า ยังไม่มีไฟล์รายงานประเภทนั้นอยู่
ในระบบ 

 
9.9 ระบบE-Meeting(User) ยังมีการอำนวยความสะดวกให้กับ User โดยสามารถค้นหาการประชุมจาก

วาระการประชุมได้โดยกดเข้าไปที่ปุ่ม  
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9.10 User สามารถคัดกรองการค้นหาได้โดยการพิมพ์ข้อความจากวาระที่ต้องการค้นหา รวมถึงสามารถ 

กรองระยะเวลาวันที่ ที่จะค้นหา จากนั้นกดปุ่ม  ระบบจะแสดงการประชุมที่มีข้อความใน 

Agenda ตามที่ User ค้นหา หากการประชุมนั้นมีมติการประชุมสามารถกดท่ีปุ่ม  และกรณีท่ี

ต้องการดูทุกมติการประชุมในทีเดียวกดที่ปุ่ม  ระบบจะเปิดปิดการมองเห็นมติการ

ประชุมทั้งหมด รวมถึงหากต้องการเข้าไปดู Agenda ทั้งหมดของการประชุมนั้นกดที่ปุ่ม  ระบบจะ
นำ User เข้า Agenda ของการประชุมนั้น 
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9.11 ส่วนสุดท้ายของระบบคือ ปุ่ม   หรือปุ่ม Calendar ซึ่งจะเป็นการดูรายการการประชุม
ของ User ในรูปแบบปฏิทิน ซึ่ง  User สามารถกดไปที่การประชุมนั้นๆ ที่มีในปฏิทินเพ่ือเข้าไปดู 
Agenda ได้เลย 

 
 

 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 
 

 

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

 

 

หน้า ๙๐ 

10. ระบบ TOR16 สำหรับ User 
10.1 สำหรับระบบ TOR16 มีดังตามภาพนี้ 
 

 
 

10.2 การจัดการข้อมูล TOR Self Claim (บุคลากรกรอกข้อมูล) ระบบจะปรากฏ ประเด็นส่งเสริม 
และกิจกรรม/ลักษณะงาน ตามหลักเกณฑ์การประเมินฯ เพื่อขอยื่นผลงาน TOR16 ซึ่งประเภท
ประกาศจะเป็น Self 
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10.3 สามารถกดที่ปุ่ม  ในกิจกรรมที่ต้องการกรอก ระบบจะแสดงช่องให้ กรอกข้อมูล และให้
แนบลิ้งค์ผลงาน URL หรือไฟล์ pdf เพ่ือแสดงหลักฐาน เมื่อกรอกข้อมูลทุกอย่างครบถ้วนแล้ว กดปุ่ม 

 เพ่ือบันทึกภาระงาน 

 
 
10.4 กรณีพิเศษ สำหรับกิจกรรม เป็นคณะกรรมการงานส่วนกลางของคณะ หรือมหาวิทยาลัย 

ด้านต่าง ๆ(ทั้งงานของหน่วยหรือนอกหน่วยตัวเองได้)สามารถเลือกคำสั่งที่ตนทำได้โดยเลือกได้ไม่เกิน
คำสั่งละ 1 ครั้ง 
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10.5 ในหน้าของ TOR Self Claim จะปรากฏแถบสีเขียว  (กรณียัง
ไม่เคยส่งมาก่อน) เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น     เห็นชอบและอนุมัติคะแนน หากกดส่งแล้วจะไม่
สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 

 

10.6 ปุ่มถูกเปลี่ยนเป็น   เพ่ือแจ้งขอผู้บังคับบัญชาชั้นต้นให้อนุมัติกลับมา
แก้ไขผลงานที่นำส่ง
ไป
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10.7 หากผู้บังคับบัญชาส่งกลับรายการ TOR Self Claim ให้แก้ไข ถ้าต้องการส่งตรวจอีกครั้งให้

กดปุ่ม  เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น     เห็นชอบและอนุมัติคะแนน หาก
กดส่งแล้วจะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 

 
 

10.8 ระบบมีการแจ้งเตือนผู้บังคับบัญชาที่ Line PSU Notification เมื่อบุคลากรส่งผลงานหรือ 
ขอแก้ไขผลงาน 
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10.9 เมน ูTOR My Report   ระบบจะแสดงข้อมูลและคะแนนทั้งหมด ทั้งส่วนของ Self Claim 
และส่วนของ Admin Claim พร้อมสรุปผบคะแนนที่ตัดเกฎฑ์และ คะแนนที่ตัดตามเกณฑ์ประเด็น
ส่งเสริม
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10.10   การจัดการข้อมูล TOR Approve ผู้บังคับบัญชาอนุมัติคะแนน  ให้ทำการเลือกหน่วยงานที่
ต้องการจะให้คะแนน ระบบจะปรากฏ ข้อมูลของบุคลากรในสังกัดที่กดส่งข้อมูลมา และเมื่อกดปุ่ม 

 ช่องจัดการ จะปรากฎรายการกิจกรรมที่บุคลากร Self Claim เข้ามาและ 

มีสถานะ  
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10.11 กดปุ่ม  จะแสดงทุกโพสต์ในกิจกรรมนั้นๆ หากบุคลากรมีการแนบไฟล์เอกสารมาด้วยจะ

มีไอค่อน  ปรากฎที่ด้านหน้าชื่อกิจกรรม การให้คะแนนให้กดที่ชื่อกิจกรรมใน Column ผลงาน 
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10.12 เมื่อกดที่ปุ่ม  จะแสดงรายละเอียดกิจกรรมและช่องให้คะแนนที่ผู้บังคับบัญชาจะ

สามารถอนุมัติได้ เมื่ออนุมัติปุ่มจะเปลี่ยนเป็น  และท่ีชื่อผลงานจะสามารถกดดูข้อ

มอูลที่เคยส่งผลงานได้ และหากต้องการยกเลิกการให้คะแนนให้กดที่ปุ่ม    
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10.13    กลับไปหน้ารายการภาระงาน (หน้าแรกของ TOR Approve) ผู้บังคับบัญชาสามารถ
ตรวจสอบได้ว่าตนให้คะแนนผลงานเท่าที่ บุคลากรส่งมาแล้วหรือไม่ให้สังเกตจากสถานะ 

 หากยังให้คะแนนไม่ครบทุกกิจกรรมที่บุคลากรส่งตรวจผลงานมาจะยัง

เป็นสถานะ  และหากผู้บังคับบัญชาเห็นว่าบุคลากรยังไม่ได้ร่วมทุก
กิจกรรม หรืออยากให้มีแก้ไขผลงานสามารถกดที่ปุ่มตรงสถานะการส่งผลงานเพ่ือส่งรายการกลับไป

หาบุคลากร ซึ่งสถานะการส่งผลงานจะกลายเป็น   ตามภาพส่วน 

 คือสถานะที่ตรวจผลงานของบุคลากรครบแล้วแต่บุคลากรยังมีบางกิจกรรมที่ไม
ได้เข้าร่วมต้องรอส่งเพิ่มเติม 
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10.14 *กรณีบุคลากรในสังกัดกดส่งผลงานมาแล้วและต้องการแก้ไขผู้บังคับบัญชาสามารถ

ดำเนินการตามนี้ *บุคลากรในสังกัดกดปุ่ม ขอแก้ไขผลงาน TOR  ในแถบ TOR 

Self Claim ของตนเอง เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาอนุมัติการแก้ไข จะเข้าสถานะ  หาก

อนุมัติแล้วสถานะจะกลายเป็น   และมีการแจ้งเตือนผ่าน PSU Line 
Notification 
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10.15 ในมุมมองของผู้บังคับบัญชาเมนู TOR Approve ของผู้บังคับบัญชา จะมีการแจ้งเตือนใน 

PSU Line Notification จะปรากฏสถานะของบุคลากรในสังกัดที่แจ้ง  

ผู้บังคับบัญชากดเปลี่ยนสถานะส่งผลงาน  เป็น   เพ่ือให้บุคลากร
ท่านนั้นกลับไปแก้ไขได้ 
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10.16 เพ่ิมเติม ผู้บังคับบัญชาสามารถดู TOR Overall Report ของบุคลากรในหน่วยงานได้

เช่นเดียวกันโดยกดท่ีปุ่ม  ในเมนู TOR Approve 
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10.17 เมนู TOR Admin Claim คือเมนูสำหรับผู้ที่มีสิทธิ์เป็นแอดมินย่อย ของระบบ TOR16 โดย
แอดมินใหญ่จะเป็นผู้เลือกแอดมินย่อยผู้รับผิดชอบในแต่ละกิจกรรม หากได้รับแต่งตั้งเม่ือเข้ามาใน
เมนูนี้จะพบกิจกรรมที่ถูกแต่งตั้ง ซึ่งแอดมินย่อยจะสามารถทำ Admin Claim ในระบบได้เหมือนกับ

แอดมินใหญ่แต่เฉพาะกิจกรรมนั้นๆ โดยเริ่มจากการกดปุ่ม  ระบบจะแสดงตาราง Admin Claim 
ที่แอดมินย่อยทำให้กับบุคลากร 
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10.18 กดปุ่ม  จากนั้นกรอกข้อมูลกิจกรรมที่บุคลากรเข้าร่วมให้ครบถ้วน พร้อมระบุ
ประเภทการเพ่ิมผลงานว่าต้องการเพิ่มให้พนักงานรายบุคคลหรือเพ่ิมให้ทั้งหน่วยงาน เมื่อกรอกครบ

แล้วแอดมินย่อยเลือกคะแนนให้และกดปุ่ม  

 
10.19 กิจกรรมที่ Admin Claim จะแสดงที่หน้านี้ ซึ่งแอดมินย่อยสามารถดำเนินการต่อได้คือ ปุ่ม 

 ใช้แก้ไขคะแนน ปุ่ม  ใช้ยกเลิกคะแนนของบุคลากรชั่วคราวกลายเป็น 0 ปุ่ม  ใช้ลบ
บุคลากรออกจาก Admin Claim นั้น **หมายเหตุแอดมินย่อยไม่สามารถปรับข้อมูลของแอดมินย่อย
คนอ่ืนได้ 
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