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   1. คนหาฟอรม   สามารถคนหาฟอรมโดยทําตามขัน้ตอนดังน้ี 
1.1 พิมพคําคนที่มีในชื่อฟอรมแลวคลิกปุม Go 
1.2 หากระบบคนหาฟอรมพบจะแสดงรายการฟอรมในแถบสีแสด 
1.3 หากระบบคนหาฟอรมไมพบ ใหทดลองเปลี่ยนคําคนใหม 

 

 
รูปที่ 1  คนหาฟอรม 

 
 
 

      2. เก็บฟอรม   ใหทําตามขั้นตอนดังน้ั 
2.1 คลิกเมาสขวาที่รายชื่อฟอรมจะมีเมนูปรากฏที่ลูกศรเมาส 
2.2 เลือกเมนู Save Target AS จะปรากฏวินโดวสใหเลือกกําหนดที่เก็บไฟล 

 

 
รูปที่ 2  เก็บฟอรม 
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3. เลือกดูฟอรมตามรายชือ่หนวยงาน ทําตามขั้นตอนดังน้ี 

3.1  หนวยงานใดมีรายการฟอรมจะมีไอคอนหลังชื่อหนวยงาน 
3.2  คลิกรายชื่อหนวยงานจะปรากฏรายชื่อ ฝาย งาน พรอมรายการฟอรม รูป3 
3.3  คลิกเมาสขวาที่รายชือ่ฟอรมเพ่ือเก็บฟอรม 

 

 
รูปที่ 3  คลิกเมาสที่หนวยงายจะแสดงรายการฟอรม 

 
 

 
รูปที่ 4 คลิกเมาสขวาที่ฟอรม 
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รูปที่ 5 เลือกเมนู Save Target As เพื่อเก็บฟอรม 

 
 
 
 

 
รูปที่ 6 กําหนดชื่อฟอรมกอนกดปุม Save 
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รูปที่ 7  ฟอรมที่เก็บไว 

 
 
 
 

 
รูปที่ 8  เปดฟอรมที่เก็บไว 
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4. ลอกอิน   
ตองการลอกอินเขาระบบ ทําตามขั้นตอนดังน้ี 
 
4.1  พิมพ URL ดังน้ี  http://web.sut.ac.th/eform/araya.php 

 

 
รูปที่ 9 url สําหรับลอกอิน 

 
 
4.2 หากเขาระบบครั้งแรกใหพิมพ รหัสหนวยงาน แลวคลิก login รูปที่ 10 

 

 
รูปที่  10 พิมพรหัสลอกอินเขาระบบ 

 
 



สถานสงเสริมและพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ MIS 7

4.3  พิมพรหัสถูกตอง จะมีเมนูสําหรับจัดการไฟลฟอรม 
 

 
รูปที่ 11 เมนูจัดการไฟลฟอรม 

 
 
5. เปลี่ยนรหัส  เม่ือคลิกเมนูเปลี่ยนรหัสจะมีชองพิมพใหเปลี่ยนรหัส 

    หากเขาระบบครั้งแรกใหรีบเปลีย่นรหัสทันท ี
 

 
รูปที่ 12  ชองพิมพเปลี่ยนรหัส 
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6.  เพิ่มฟอรม  คลิกเมนูเพ่ิมฟอรมจะมีฟอรมสําหรับเพ่ิมฟอรม สามารถเพิ่มฟอรมโดย  
                    แยกตามฝาย งาน ของหนวยงาน 

 

 
รูปที่ 13 ฟอรมสําหรับเพิ่มฟอรม 

 
 
 

7. คลิกเมนูลบฟอรม เรียงลาํดับฟอรม จะแสดงรายการใหจัดการฟอรม 
ตองการลบฟอรมใหคลิกที่เครื่องหมาย  
ตองการจัดเรยีงลําดับฟอรมคลิกที่เครื่องหมาย   

 

 
รูปที่ 14 รายการฟอรมสําหรับจัดการลบหรือเรียงลําดับฟอรม 

 


