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1.  การเข้าสู่หน้าเว็บไซต์ 

เข้า เว็บไชต์ชื่อ   http://www.sciencetech.nrru.ac.th/mis-science จะแสดงข้อมูลดังภาพ 

 
 

2.  การเข้าสู่ระบบ 
การเข้าสู่ระบบจะใช้ username และ password เดียวกันกับระบบ mis ของมหาวิทยาลัยโดยสามารถเข้าสู่

ระบบได้โดยคลิกท่ีเมนู   “เข้าสู่ระบบ(Login)” 

 
จากนั้นระบบให้กรอก username และ password ตามท่ีก าหนดเขา้ไป หากกรอกถูกต้องระบบจะแจ้งว่า

Successfully Login  หากไม่ถูกต้องระบบจะแจ้งว่า     Username or Password is Wrong 
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เมื่อเข้าสู่ระบบแล้วสามารถตรวจสอบว่าถูกต้องหรือไม่โดยดูด้านบนซ้ายว่ารูปและชื่อถูกต้องหรือไม่ 

 
จากนั้นสามารถตรวจสอบได้ว่ามีเอกสารเข้ามาใหม่หรือไม่โดยคลิกท่ีรูปกระดิ่ง ด้านบนซ้ายดังภาพ 

 
 

3. การจัดการเอกสารค าสั่ง 

3.1 การดูเอกสารค าสั่งของฉัน 

การดูค าสั่งของฉันจะแสดงข้อมูลเฉพาะค าสั่งที่มีชื่อของตนเองเท่านั้น หากพบว่ามีค าสั่งที่มีชื่อตนเอง

แต่ยังไม่มีในระบบแนะน าให้ติดต่อเจ้าหน้าที่ของคณะเพ่ือท าการเพ่ิมรายชื่อให้ โดยสามารถดูค าสั่งได้โดยคลิกเมนู 

ระบบข้อมูลเอกสาร เลือก “ค าสั่งของฉัน”  

 
จากนั้นระบบจะแสดงข้อมูลดังภาพตัวอย่าง 
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หากเป็นค าสั่งใหม่เข้ามาท่ียังไม่ได้เปิดอ่านระบบจะขึ้นว่า unread  สามารถดูรายละเอียดได้โดยคลิก

ปุ่ม   ระบบจะแสดงข้อมูลดังภาพ 

 

สามารถดูค าสั่งได้โดยคลิกท่ีปุ่ม   

 

3.2 การเพิ่มค าสั่งของฉัน 

การเพ่ิมค าสั่งของฉันแนะน าว่าควรใช้เฉพาะเป็นค าสั่งเฉพาะของตนเองคนเดียวเท่านั้น เพราะหาก

เพ่ิมค าสั่งที่มีหลายคนอาจซ้ าซ้อนกันได้ (ควรติดต่อผู้ดูแลระบบภายในคณะฯ) และระบบจะให้เพ่ิมรายชื่อได้เฉพาะ

ตนเองเท่านั้น 

การเพิ่มค าสั่งของฉันสามารถเพ่ิมได้โดยคลิกเมนู  ระบบข้อมูลเอกสาร  เลือก “เพิ่มค าสั่งของฉัน” 

 
เมื่อคลิกเลือกจะได้ดังภาพ 
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สามารถเพ่ิมค าสั่งโดยคลิกปุ่ม  เมื่อคลิกแล้วระบบจะให้กรอกข้อมูลดังภาพ 

 
ท าการกรอก ชื่อค าสั่ง หมายเลขค าสั่งที่  เรื่อง  วันที่สั่ง ชื่อผู้ลงนาม ต าแหน่งผู้ลงนาม  ชื่อผู้มีค าสั่ง 

(ชื่อตนเองเท่านั้น)  ไฟล์แนบ (pdf เท่านั้น)  จากนั้นกดปุ่ม  

จากนั้นหาก ชื่อค าสั่งและหมายเลขค าสั่งที่ไม่ซ้ ากันจะสามารถบันทึกลงสู่ระบบได้ หากระบบแจ้งว่า 

เอกสารนี้มีอยู่ในระบบแล้ว แสดงว่าท่านไม่ต้องกรอกข้อมูลให้ติดต่อเจ้าหน้าที่เพ่ือเพ่ิมชื่อต่อไปและลดปัญหาข้อมูล

ซ้ าซ้อนได้ หากบันทึกส าเร็จจะแสดงข้อมูลดังภาพ 
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สามารถแก้ไขข้อมูลได้โดยคลิกท่ีปุ่ม  และ ลบข้อมูลโดนคลิกปุ่ม  

 

4.  การจัดการเอกสารประกาศ 

4.1 การดูเอกสารประกาศของฉัน 

การดูเอกสารประกาศจะแสดงข้อมูลเฉพาะประกาศท่ีเกี่ยวข้องของตนเองเท่านั้น หากพบว่ามี

ประกาศท่ีเกี่ยวข้องกับตนเองแต่ยังไม่มีในระบบแนะน าให้ติดต่อเจ้าหน้าที่ของคณะเพ่ือท าการเพ่ิมรายชื่อให้ โดย

สามารถดูประกาศได้โดยคลิกเมนู ระบบข้อมูลเอกสาร เลือก “ประกาศของฉัน”  

 
จากนั้นจะแสดงข้อมูลดังภาพหากมีข้อมูลจะแสดงข้อมูลดังภาพ 

 

สามารถดูรายละเอียดได้โดยคลิกปุ่ม  จะแสดงรายละเอียดดังภาพ                            
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4.2 การเพิ่มประกาศของฉัน 

การเพ่ิมประกาศของฉันแนะน าว่าควรใช้เฉพาะเป็นประกาศเฉพาะของตนเองคนเดียวเท่านั้น เพราะ

หากเพ่ิมประกาศที่มีหลายคนจะซ้ าซ้อนกับระบบที่กรอกข้อมูลจากคณะ และระบบจะให้เพ่ิมรายชื่อได้เฉพาะ

ตนเองเท่านั้น การเพ่ิมประกาศของฉันสามารถเพ่ิมได้โดยคลิกเมนู  ระบบข้อมูลเอกสาร  เลือก “เพ่ิมประกาศของ

ฉัน” 

 
ระบบจะแสดงข้อมูลประกาศที่เคยบันทึกไว้(ถ้ามี) ดังภาพตัวอย่าง  

 

หากต้องการเพ่ิมประกาศของตนเองให้คลิกท่ีปุ่ม   จะปรากฏดังภาพ 
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ให้กรอกข้อมูล เลขที่ประกาศ(ถ้ามี) หากไม่มีให้ว่างไว้   ชื่อประกาศ  เรื่อง วันที่ประกาศ ชื่อผู้มีใน

ประกาศ (เฉพาะตนเองเท่านั้น) และไฟล์แนบ (pdf เท่านั้น)  แล้วคลิกปุ่ม  

จากนั้นระบบแสดงข้อมูลที่บันทึกดังภาพ 

 

หากต้องการแก้ไขให้คลิกปุ่ม    หากต้องการลบให้คลิกปุ่ม  

 

5.  การจัดการเอกสารบันทึกข้อความ 

5.1 การดูเอกสารบันทึกข้อความของฉัน 

การดเูอกสารบันทึกข้อความจะแสดงข้อมูลเฉพาะบันทึกข้อความที่เก่ียวข้องของตนเองเท่านั้น หาก

พบว่ามบีันทึกข้อความทีเ่กี่ยวข้องกับตนเองแต่ยังไม่มีในระบบแนะน าให้ติดต่อเจ้าหน้าที่ของคณะเพ่ือท าการเพ่ิม

รายชื่อให้ โดยสามารถดูบันทึกข้อความได้โดยคลิกเมนู ระบบข้อมูลเอกสาร เลือก “บันทึกข้อความของฉัน”  
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เมื่อคลิกเมนูบันทึกข้อความของฉันและแสดงข้อมูลดังภาพ 

 

สามารถค้นดูรายละเอียดได้โดยคลิกปุ่ม   

 
สามารถดูไฟล์เอกสารได้โดยคลิกปุ่ม   
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5.2 การเพิ่มเอกสารบันทึกข้อความของฉัน 

การเพ่ิมบันทึกข้อความของฉันแนะน าว่าควรใช้เฉพาะเป็นบันทึกข้อความเฉพาะของตนเองคนเดียว

เท่านั้น เพราะหากเพ่ิมบันทึกข้อความที่มีหลายคนจะซ้ าซ้อนกับระบบที่กรอกข้อมูลจากคณะ และระบบจะให้เพ่ิม

รายชื่อได้เฉพาะตนเองเท่านั้น 

การเพิ่มบันทึกข้อความของฉันสามารถเพ่ิมได้โดยคลิกเมนู  ระบบข้อมูลเอกสาร  เลือก “เพ่ิมบันทึก

ข้อความฉัน” 

 
 

เมื่อคลิกเมนูเพ่ิมบันทึกข้อความของฉันและแสดงข้อมูลดังภาพ 

 

ท าการเพ่ิมบันทึกข้อความโดยคลิกปุ่ม   
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ท าการกรอกข้อมูล ส่วนราชการ  หมายเลขบันทึกข้อความ  ถึง  เรื่อง วันที่บันทึก  วันที่รับ(ถ้ามี) 

เลขที่รับ(ถ้ามี)  ชื่อผู้มีค าสั่ง(ตนเองเท่านั้น)  และไฟล์แนบ (pdf เท่านั้น) จากนั้นคลิกปุ่ม  จะแสดงข้อมูล

ที่บันทึกดังตัวอย่างดังภาพ 

 

สามารถแก้ไขโดยคลิกปุ่ม  และลบข้อมูลโดยคลิกปุ่ม  

 

6.  การจัดการเอกสารรายงานการประชุม 

6.1 การดูเอกสารรายงานการประชุมของฉัน 

การดูเอกสารรายงานการประชุมของฉันจะแสดงข้อมูลเฉพาะรายงานการประชุมที่เกี่ยวข้องของ

ตนเองเท่านั้น หากพบว่ามีบันทึกข้อความที่เกี่ยวข้องกับตนเองแต่ยังไม่มีในระบบแนะน าให้ติดต่อเจ้าหน้าที่ของ

คณะหรือผู้ที่ท าการกรอกข้อมูลเพ่ือท าการเพ่ิมรายชื่อให้ โดยสามารถดูรายงานการประชุมได้โดยคลิกเมนู ระบบ

ข้อมูลเอกสาร เลือก “รายงานการประชุมของฉัน”  
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เมื่อคลิกเมนูรายงานการประชุมของฉันและแสดงข้อมูลดังภาพตัวอย่าง 

 

สามารถดูรายละเอียดได้โดยคลิกปุ่ม   ระบบจะแสดงข้อมูลดังตัวอย่างในภาพ 

 

สามารถดูไฟล์เอกสารได้โดยคลิกปุ่ม   
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6.2 การเพิ่มเอกสารรายงานการประชุมของฉัน 

การเพ่ิมรายงานการประชุมของฉัน สามารถเพ่ิมรายงานการประชุมของตนเองได้และสามารถใส่

รายชื่อผู้ที่เกี่ยวข้องกับรายงานการประชุมได้หลายคน 

การเพิ่มรายงานการประชุมของฉันสามารถเพ่ิมได้โดยคลิกเมนู  ระบบข้อมูลเอกสาร  เลือก “เพ่ิม

รายงานการประชุมของฉัน” 

 
จากนั้นระบบจะแสดงข้อมูลรายงานการประชุมที่เคยใส่ไว้ในระบบ(ถ้ามี) ดังภาพ 

 
หากต้องการเพ่ิมรายงานการประชุมให้คลิกปุ่ม   จะแสดงหน้าจอดังภาพ 
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ให้กรอกข้อมูล ชื่อหน่วยงาน ชื่อเรื่อง ครั้งที่  ภาคเรียน/ปีการศึกษา  ปี พศ.    วันที่ประชุม  ชื่อผู้

ประชุม(เพ่ิมตนเองก่อน)  และ ไฟล์แนบ(pdf เท่านั้น)  แล้วคลิกปุ่ม  

จากนั้นระบบจะแสดงข้อมูลที่บันทึกแล้วดังตัวอย่างในภาพ 

 
 หากต้องการแก้ไขให้คลิกปุ่ม  หากต้องการลบให้คลิกท่ีปุ่ม   

 

6.3 การเพิ่มรายชื่อในรายงานการประชุม 

การเพ่ิมรายชื่อ หากต้องการเพ่ิมรายชื่อผู้ที่อยู่ในรายงานการประชุมให้คลิกปุ่ม  จากนั้น

ระบบจะแสดงข้อมูลดังภาพตัวอย่าง 

 
การเพ่ิมรายชื่อสามารถเพ่ิมได้โดยค้นหารายชื่อที่ต้องการที่ช่อง  “Search” ด้านซ้ายมือ เมื่อพบชื่อ

ต้องการให้คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงรายชื่อที่เพ่ิมแล้วไว้ที่ฝั่งขวามือ 

หากต้องการเอารายชื่อออกจากรายงานการประชุมให้คลิกที่ปุ่ม   

เมื่อท ารายการเสร็จเรียบร้อยสามารถกลับไปหน้าหลักโดยคลิกปุ่ม 

หลังจากเพ่ิมชื่อแล้วหากผู้ที่อยู่ในรายชื่อท าการเข้าสู่ระบบจะสามารถเห็นรายงานการประชุมได้ทันทีโดยดูที่เมนู  

“รายงานการประชุมของฉัน”    
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7.  การจัดการเอกสารหนังสือตอบรับ 

7.1 การดูเอกสารหนังสือตอบรับของฉัน 

การดเูอกสารหนังสือตอบรับของฉันจะแสดงข้อมูลเฉพาะหนังสือตอบรับที่เก่ียวข้องของตนเองเท่านั้น 

หากพบว่ามหีนังสือตอบรับทีเ่กี่ยวข้องกับตนเองแต่มีชื่อท่านอื่นแล้วแต่ยังไม่มีในระบบแนะน าให้ติดต่อเจ้าหน้าที่

ของคณะหรือผู้ที่ท าการกรอกข้อมูลเพ่ือท าการเพ่ิมรายชื่อให้ โดยสามารถดูหนังสือตอบรับได้โดยคลิกเมนู ระบบ

ข้อมูลเอกสาร เลือก “หนังสือตอบรับของฉัน”  

 
จากนั้นระบบจะแสดงข้อมูลดังภาพตัวอย่าง 

 
หากมีข้อมูลหนังสือตอบรับจะแสดงข้อมูลขึ้นมาหากต้องการดูรายละเอียดให้คลิกที่ปุ่ม   

จะปรากฏข้อมูลดังภาพตัวอย่าง  

 
 หากต้องการดูเอกสารให้คลิกปุ่ม   
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7.2 การเพิ่มเอกสารหนังสือตอบรับของฉัน 

การเพ่ิมหนังสือตอบรับของฉัน สามารถเพ่ิมหนังสือตอบรับเฉพาะของตนเองไม่สามารถเพ่ิมท่านอ่ืน

ได้ การเพ่ิมหนังสือตอบรับของฉันสามารถเพ่ิมได้โดยคลิกเมนู  ระบบข้อมูลเอกสาร  เลือก “เพ่ิมหนังสือตอบรับ

ของฉัน” 

 
 

ระบบจะแสดงข้อมูลดังภาพตัวอย่าง 

 
 

หากต้องการเพ่ิมหนังสือตอบรับ ให้คลิกท่ีปุ่ม  ระบบจะแสดงข้อมูลดังภาพ 
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ให้กรอกข้อมูล  ชื่อหน่วยงาน  เรื่อง เลขที่หนังสือ(ถ้ามี) หากไม่มีให้ว่างไว้  วันที่ออกหนังสือ ชื่อผู้มี

ค าสั่ง(ตนเอง) และไฟล์แนบ (pdf เท่านั้น) จากนั้นให้คลิกปุ่ม  

 

เมื่อบันทึกเรียบร้อยจะแสดงข้อมูลดังภาพตัวอย่าง 

 
หากต้องการแก้ไขให้คลิกปุ่ม   หากต้องการลบให้คลิกที่ปุ่ม   

 

 

8.  การออกจากระบบ 

 เมื่อใช้งานเสร็จทุกครั้งต้องออกจากระบบ โดยคลิกที่เมนู  
  

 


