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สวนระบบสารสนเทศและฐานขอมูล  สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

คูมือการใชงานระบบฐานขอมูลการใหบริการขาวสารขอมูล 
 
1. เริ่มตนการใชงาน 
 
 ระบบฐานขอมูลการใหบริการขาวสารขอมูล เปนระบบที่จัดทําขึ้นเพื่อใชสําหรับการบันทึก
และจัดทํารายงานการใหบรกิารขอมลูขาวสารของหนวยงาน  
 
  

 
 
 

เมื่อตองการใชงานระบบฐานขอมูลการใหบริการขาวสารขอมูล ใหใส Username และ 
Password จากนั้นใหคลกิปุม “Login”  

สําหรับผูใชงานครั้งแรกใหใช รหัสบัตรประจําตวัเปน Username และ Password สําหรับเขา
ระบบ หลังจากนั้นทานสามารถเปลีย่น Password ไดเอง (ดูเรื่องการเปลี่ยน Password) 
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เมื่อเขาสูระบบไดแลว จะปรากฏขอความตอนรับ และเมนูสําหรับการใชงานระบบนี้  ดังรูป 
 

 
 
2. การบนัทึกขอมลู 
 

เมื่อตองการบนัทึกขอมูลในระบบฐานขอมูลการใหบริการขาวสารขอมูล มีขั้นตอนดังนี ้
2.1 เลือกเมนู  “ขอมลูการใหบรกิาร”  จะปรากฏเมนยูอยข้ึนมา ใหคลิกเลือกเมนู “นําเขาขอมลู”  

ดังรูป 
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 2.2 เมื่อเลือกเมนู  “นําเขาขอมูล”  จะปรากฏหนาจอสํารับบันทกึขอมูลการใหบริการ ดังรูป 
 

 
 
 2.3 ใหปอนขอมูลตามรายการในแบบฟอรม  

รายการขอมูลมี ดังนี้ 
  - วันที่  คือวัน เดือน ป ที่มีการขอรับบริการขอมูล ใหคลิกรูปปฏิทินแลวเลือกวันที่
ตองการ ดังรูป 
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  - ชือ่ผูขอรบับรกิาร *  คือ ช่ือของผูมาขอขอมูล โดยใหบันทึกคํานําหนาชื่อและชื่อ-
นามสกุล (จําเปนตองปอน) 
  - เลขท่ีบัตรประจาํตวัประชาชน *  คือ รหัสประจําตัว 13 หลัก ของผูมาขอขอมูล
(จําเปนตองปอน) 
  - เพศ *   ใหระบุเพศของผูขอขอมูล 
 
 

 
 
 

- ประเภทของผูขอรับบรกิาร แบงเปน 4 กลุม ใหเลือกอยางใดอยางหนึ่ง  ดังรูป
(จําเปนตองเลอืก) 

 

 
 
 

- เรื่องที่ขอรับบริการและประโยชน ใหพิมพขอมูลไดไมจํากัดตัวอักษร ถามีมากกวา 1 
รายการ ใหกดปุม “เพิ่ม” หรือถาเพิ่มขอมูลแลวตองการลบออกใหกดปุม “ลบ” โดยจะสามารถบันทึก
ขอมูลไดสูงสุด 12 เรื่อง ตอการบันทึก 1 ครั้ง   
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2.4 เสร็จแลวใหกดปุม  “บันทึก”  ขอมูลจะถูกจัดเก็บในฐานขอมูลและพรอมสําหรับการ
บันทึกขอมูลรายการตอไป 

 
2.5 ถาไมตองการบันทึกและออกจากระบบใหกดปุม “จบการทํางาน” 

 
3. การดูขอมูล 
 
 เมื่อตองการดูขอมูลท่ีตนเองไดบันทึกไปแลวสามารถทําไดดังนี้  
 3.1 เลือกเมนู “ขอมูลการใหบริการ”  และเลือกเมนูยอย “ดูขอมูล” จะปรากฏหนาจอ ดังรูป 
 

 
 
 3.2 การเลือกดูขอมูลตามชวงเวลา  

- ใหเลือกชวงเวลาท่ีตองการดูขอมูลจากปฏิทิน แลวกดปุม “คนหา”  
- ถาตองการดูขอมูลทุกรายการที่บันทึกโดยไมกําหนดชวงเวลาใหกดปุม “คนหา

ท้ังหมด”  
 
 3.3 การแกไขหรือลบขอมูล 
  - จากรายการขอมูลที่แสดง หากตองการ แกไขหรือลบขอมูลรายการใดๆ ก็ตาม ใหกด
ปุม   เพ่ือแกไขขอมูล  หรือ     เพื่อลบขอมูล ดังรูป 
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  - เมื่อแกไขขอมูลแลวใหกดปุม “บันทึก” ขอมูลจะถูกแกไขโดยอัตโนมัติ หากไม
ตองการแกไขขอมูลและยอนกลับไปหนาจอดูขอมูลใหกดปุม “ยกเลิก” 
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4. การดรูายงาน 
 4.1 รายงานสรปุการใหบริการ เพื่อดูภาพรวมทั้งหมด 
  - เลือกเมนู  “รายงาน”  และเลือกเมนูยอย  “รายงานสรุปการใหบรกิาร” จะปรากฏ
หนาจอ ดังรูป 
 

 
 

 - ถาตองการดขูอมูลในระดบัยอยลงไปใหคลิกเลือกชื่อหนวยงานที่ตองการ ดังรูป 
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 4.2 รายงานรายละเอียด ประกอบดวย 
 
  - รายงานรายละเอียดผูขอรับบริการ  
 

 
 
 
  - รายงานรายละเอียดผูขอรับบริการแยกตามหนวยงาน 
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 - รายงานรายละเอียดการเผยแพรขอมูลขาวสาร 
 

 
 
  - รายงานจํานวนผูขอรับบรกิาร 
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- รายงานรายละเอียดจํานวนผูขอรับบรกิาร 
 

 
 
5. การเปลี่ยน Password 
 
 ข้ันตอนการเปลี่ยน Password มีดังนี ้
 5.1 เลือกเมนู “จัดการระบบ” จะปรากฏหนาจอ ดังรูป 
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5.2 ใหปอนขอมูล Password ใหมที่ตองการเปลี่ยนในชอง  “Password”  และชอง  “Confirm 
Password”  จากนั้นกดปุม “บันทึก”  ดังรปู 

 

 
 
6. การออกจากระบบ 
 
 เมื่อจบการทํางานและตองการออกจากระบบใหเลือกเมนู “ออกจากระบบ”  จะมีขอความ
เพื่อใหยืนยัน ถาตองการออกจากระบบใหกดปุม  “OK” ถาไมตองการออกจากระบบใหกดปุม 
“Cancel” 
 

 
 


