ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์

แนะนำการใช้ระบบฐานข้อมูลคณะอักษรศาสตร์
INFOMA: WebFormTM

สำหรับเจ้าหน้าที่ทะเบียน

สารบัญ
หน้า
2เข้าสู่ระบบ


4การเพิ่มข้อมูล


5การแก้ไขข้อมูล


6การลบข้อมูล


7การย้ายแฟ้ม


8พิมพ์รายงาน


8รายงานผลการค้นหาแบบตาราง


9รายงานทุกเขตข้อมูลแบบตาราง


12รายงานเต็มแบบคอลัมน์


14การค้นหา


15การค้นหาแบบพิเศษ


15ออกจากระบบ


16ภาคผนวก





แนะนำการใช้งานระบบฐานข้อมูลคณะอักษรศาสตร์
	เข้าสู่ระบบ


ผู้ใช้สามารถเข้าสู่ระบบ INFOMA WebForm ได้โดยการเข้าระบบ Windows ตามปกติ จากนั้น เข้าโปรแกรม Browser โดยจะต้องเป็น Internet Explorer Version 5.5 ขึ้นไป
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หลังจากเข้าโปรแกรม Browser แล้ว ผู้ใช้งานสามารถเข้าระบบโดยเรียกที่ URL : ดังนี้
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  Login สำหรับป้อนข้อมูล ดังภาพ จะปรากฏหน้า Log in ดังหน้าต่อไป
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กรอกชื่อผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน จากนั้น กดปุ่ม ตกลง
เมื่อเข้าสู่ระบบและเห็นรายชื่อฐานข้อมูลแล้ว ระบบจะนำท่านเข้าสู่ฐานข้อมูลที่มีสิทธิโดยอัตโนมัติ
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	การเพิ่มข้อมูล



เลือกลิ้นชัก และแฟ้มที่ต้องการเพิ่มรายการ แล้วกดปุ่ม เพิ่มใหม่ 
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กรอกรายละเอียด แล้วกดปุ่ม บันทึก ที่ด้านล่างสุดของหน้าจอ

เมื่อปรากฏหน้าจอนี้แล้ว กดปุ่ม  ป้อนเรื่องต่อไป*
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จะปรากฏหน้าจอว่างสำหรับบันทึกข้อมูลรายการต่อไป หากรายการที่จะบันทึก เป็นข้อมูลคนละหมวดกัน กรุณาเลือกหมวดด้านข้างก่อน  ทำซ้ำ เพื่อบันทึกรายการต่อๆไป

	การแก้ไขข้อมูล



เลือกลิ้นชัก และแฟ้มที่ต้องการ เมื่อพบรายการที่ต้องการแก้ไขแล้ว click ที่ข้อมูลดังภาพ
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เมื่อมาที่หน้ารายละเอียดแล้ว กดปุ่ม แก้ไข 
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เมื่อแก้ไขข้อมูลแล้ว กดปุ่ม บันทึก ที่ด้านล่างสุดของหน้าจอ
	การลบข้อมูล



สำหรับรายการที่ต้องการลบ ให้ทำการค้นหา โดยเลือกลิ้นชัก และแฟ้ม หรือใช้การค้นหา จากนั้น click ที่รายการที่ต้องการลบ หากท่านเป็นผู้บันทึกข้อมูลรายการที่เลือก จะมีปุ่มลบอยู่ดังภาพ
[image: image9.png]I Wé‘E‘%rm

@ ioundo @ oonvins:uu

VA

D dusuiis ik inSooio

Book

dnu [

v izt O wnasuuy

st 1-7 40 7 swms

[

|
D
|

L) s sxvm
|

(|

22301 mwnlfata

010 0 O D

v
i

22020 s

ooooooog

W awsnans | B ffionans | S Aaningem |
Aty

vansviaz [ 10| wms | 4 widisin | wibdald b

ik 2538

ik 2538




เมื่อมาที่หน้ารายละเอียดแล้ว กดปุ่ม ลบเอกสาร
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ระบบจะให้ยืนยันการลบเอกสาร กดปุ่ม OK เพื่อลบเอกสาร
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	การย้ายแฟ้ม



หากพบว่ามีรายการอยู่ผิดแฟ้ม สามารถ click ที่รายการ แล้วกดปุ่ม ย้ายแฟ้มได้
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เมื่อกดปุ่มย้ายแฟ้มแล้ว ระบบจะแสดงหน้าต่างรายชื่อลิ้นชัก แฟ้มใหม่ เลือกลิ้นชัก แฟ้มใหม่ที่ต้องการ
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	พิมพ์รายงาน


รายงานผลการค้นหาแบบตาราง
หากต้องการรายงาน ให้ทำการค้นหา โดยอาจใช้คำสั่งค้นหา หรือค้นหาแบบพิเศษ เมื่อพบรายการที่ต้องการแล้ว หากต้องการพิมพ์ผลการสืบค้นนี้ สามารถใช้คำสั่ง File > Print with Preview จะได้รายงานรูปแบบดังภาพ
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หากต้องการแต่รายการข้อมูล ให้ click ขวา แล้วสั่ง Print ดังภาพ จะได้รายงานดังตัวอย่างรายงานแบบที่ 1 ในภาคผนวก
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รายงานทุกเขตข้อมูลแบบตาราง
หากต้องการรายงานทุกเขตข้อมูล ให้กดปุ่ม พิมพ์รายงาน 
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ระบบจะ preview รายการที่พบ พร้อมหน้าจอสั่งพิมพ์ เลือก printer ที่ต้องการ จะได้รายงานเช่นตัวอย่างในภาคผนวก รูปแบบรายงานที่ 2 ในภาคผนวก
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หากข้อมูลมีมาก จะเห็นข้อมูลไม่หมด ให้ เลือก Preferences แล้วตั้งค่าหน้ากระดาษเป็นแบบ Landscape จะได้รายงานดังตัวอย่างรายงานรูปแบบที่ 3 ในภาคผนวก
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หากข้อมูลมีมาก สามารถนำไปจัดหน้าด้วย Microsoft Word หรือ Microsoft Excel ได้ โดยการ Select All แล้ว copy ดังภาพ
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นำมา paste ใน Microsoft Word 
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หรือ Microsoft Excel

[image: image21.png]E3 Microsoft Excel - Book1

e Edt Vew Insert Format Toos Data Widow Hep

EHROBRTE S DB FN0 C o8 F b7 2@ v senssert

H3 - A 22062 ansiunadnin
Al 8 | ¢ T o [ & [F1 o IW T + [ 5 T w T ¢ wm [ w1 o [ 7 1 @ [ ®R [ s
n w wey U DR Twuans - A GPAX PR P
P - .- O S S S AT L L £ o) o s
i T maimn g0 s S anoon Aanoan o mas Ui Gedo dmia
5
AwanIE 22082 adwen  dusa
Asilasam 3804294 daid 2538 2542 ot msdiny
wel Auen dusa
Sl wel Auen dusa
53 wa Algyaws vareyas 3824566 o 2538 2542 WEaveid Fsh msdiny 353 18/7/2520
wadtzie] wosh 22062 wel Auen dusa
5|4 wa i 3866744 daid 2538 2542 ansinaidinen Fsh msdiny 353 18/7/2520
22020 wel Auen dusa
o5 wa  Atimeus BOUSLET 5B 252 pndenc Wl s 359 18772520
o) e
7|6 wa  cwssuiema ISEEGeR 2539 2543 mdunadnn A
22303 adwen  dusa
5|7 wa quEmoedidy W72 25/ 252 mwnessi i meny
woniia 22062 I
S |8 wa  odass  BOSTAdeR 253 2502 medenadnn Tl s
i
i
3
i
i
i
1o
2
i
o
=
21
£
£
£
2
26 |
£
2
£
£ |
£
=
2 v
< » )\ Sheet1 { Sheet2 { Sheet3 / < | >

Ready M





รายงานเต็มแบบคอลัมน์
หากต้องการรายงาน ที่แสดงข้อมูลทั้งหมดที่พิมพ์ไว้ในรูปแบบ column สามารถทำได้ 2 แบบ คือ
1. พิมพ์ทุกรายการในการสืบค้น ให้เลือกรายการที่ต้องการพิมพ์ในหน้าผลการสืบค้นแล้วกดปุ่ม พิมพ์ใบปะหน้า ดังภาพ
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ระบบจะสร้างรายงานให้ โดยพิมพ์รายการละ 1 หน้า ดังตัวอย่างรายงานรูปแบบที่ 4 (3 รายการ) ในภาคผนวก
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2. พิมพ์เฉพาะรายการที่ต้องการเมื่อเข้าไปดูรายละเอียด ให้กดเข้าไปที่รายการที่ต้องการ แล้วกดปุ่ม พิมพ์
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ระบบจะ preview รายการข้อมูล พร้อมหน้าจอสั่งพิมพ์ เลือก printer ที่ต้องการ จะได้รายงานดังตัวอย่างในภาคผนวก รูปแบบรายงานที่ 5
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	การค้นหา


สามารถใช้การค้นหาโดยเลือกลิ้นชัก แฟ้ม  หรือกำหนดเงื่อนไขเพิ่มเติม เช่น ค้นหาทั้งลิ้นชัก (=ค้นหาทั้งหมด ไม่ว่าข้อมูลจะเป็นนิสิตระดับใด) แล้วพิมพ์คำค้นเพิ่มเติม 
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จะได้ผลการสืบค้นดังภาพ
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หากไม่แน่ใจว่าข้อมูลที่ค้นจะอยู่ที่หมวดข้อมูลใด ให้เลือกขอบเขตเป็นทั้งหมด
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	การค้นหาแบบพิเศษ


การค้นหาแบบพิเศษ ซึ่งสามารถระบุเงื่อนไขการสืบค้นได้ละเอียดมากขึ้น ดังตัวอย่าง

ระบบจะแสดงผลการสืบค้นให้เช่นเดียวกับการค้นหาทั่วไป
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	ออกจากระบบ


กดที่ปุ่มออกจากระบบ ดังภาพ
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ภาคผนวก
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* ข้อมูลในระบบ INFOMA สามารถแนบเอกสารแนบเป็นไฟล์ได้ แต่สำหรับฐานข้อมูลนิสิต ไม่ต้องแนบเอกสาร





http://intranet.arts.chula.ac.th

ArtsDB - 1

