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บทที่ 1 

การก าหนดข้อมูลพืน้ฐานระดบัมหาวทิยาลัย  
 
 

เนือ้หาย่อยในบทนี ้

 การสร้างผู้ใช้งาน 

 การก าหนดสิทธ์ิการใช้งานระบบ  

o ระดบัคณะ  

o ระดบัมหาวิทยาลยั (ก าหนดผู้ดแูลตามตวับง่ชี ้)  

 ก าหนดปีการศกึษาและพนัธกิจ 

 ก าหนดโครงสร้างมหาวิทยาลยั  

o เลือกคณะเข้ากลุม่สาขา  

o ก าหนดภาควิชา  
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 การสร้างผู้ใช้งาน 
การแก้ไขข้อมูล (มีข้อมลูผู้ใช้งานแล้ว) 

 
1. เลือกคณะท่ีต้องการ  จะแสดงรายช่ือผู้ใช้งานท่ีตารางด้านขวา (กรณีท่ีมีการสร้างผู้ใช้งานแล้ว )  

สามารถเลือกอกัษรท่ีต้องการ เพ่ือดรูายช่ือผู้ ใช้งานระบบได้ จะแสดงรายช่ือผู้ใช้งานท่ีขึน้ต้น ด้วย
อกัษรท่ีเลือกท่ีตารางด้านบน  

2. เม่ือต้องการแก้ไขข้อมลูให้ กดปุ่ ม  แก้ไข จะแสดงหน้าจอดงัรูป  

 
 
3. ด าเนินการแก้ไขข้อมลูท่ีต้องการ 

4. กดปุ่ มบนัทกึ    เพ่ือบนัทกึข้อมลูท่ีแก้ไข จะกลบัเข้าสูห่น้าจอหลกั แสดงรายช่ือผู้ใช้งาน 

กดปุ่ มยกเลิก   เพ่ือยกเลิการบนัทกึข้อมลู จะกลบัเข้าสูห่น้าจอหลกั แสดงรายช่ือผู้ ใช้งาน  
 

 

4 

3 

   1 
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การลบข้อมูล 

1. กดปุ่ ม   เม่ือต้องการลบข้อมลู  จะแสดงกล่องข้อความ ว่าต้องการ ลบข้อมลู User   
2. กดปุ่ ม  Ok เพ่ือลบข้อมลู กดปุ่ ม  Cancel  

 
 
 
 
 
การสร้างผู้ใช้งานใหม่  

1. กดปุ่ ม  จะแสดงหน้าจอดงันี ้ 

 
2. กรอกข้อมลูท่ีระบบระบวุา่โปรดกรอก   ช่ือ นามสกลุ  Username Password และ E-mail  เลือก

สถานะการณ์ท างานปัจจปัุน  

3. กดปุ่ มบนัทกึ    เพ่ือบนัทกึข้อมลูท่ีแก้ไข จะกลบัเข้าสูห่น้าจอหลกั แสดงรายช่ือผู้ใช้งานหรือ

กดปุ่ มยกเลิก   เพ่ือยกเลิกการบนัทกึข้อมลู จะกลบัเข้าสูห่น้าจอหลกั แสดงรายช่ือผู้ ใช้งาน  
 
การดูรายช่ือผู้ใช้งานทัง้หมด  

1. กดปุ่ ม   จะแสดงรายช่ือผู้ใช้งานทัง้หมดดงันี ้ 
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การแก้ไขรหัสผ่าน (Password)     
o กรณีไม่ต้องการก าหนดเอง ให้ ระบบก าหนดให้ เป็น “123456 “ 

 
 

1. เลือกคณะท่ีต้องการ จะแสดงรายช่ือผู้ใช้งานของมหาวิทยาลยันัน้  
2. เลือกอกัษร  Username ท่ีต้องการ  

3. กดปุ่ ม  Reset รหสัผา่น    เพ่ือ reset รหสัผา่นใหม่   จะแสดงหน้าจอดงัรูป 
 
 
                                                                                                        ถ้ากดปุ่ ม ใช ่จะแสดงหน้าจอดงัรูป  
 
 

                                                                                                         กดปุ่ ม  รับทราบ  
                                                                                                         เพ่ือท าการ Reset รหสัผา่น 

1) การก าหนดสิทธ์ิการใช้งาน 

  1 

2 

3 

   4 
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o กรณีต้องการก าหนด รหัสผ่านเอง  เข้าเมนู Admin Tools เลือก Reset Password  

         จะแสดงหน้าจอดงัรูป  
 

 
1. กรอกช่ือผู้ใช้งาน ( Username) ท่ีต้องการเปล่ียน Password ,รหสัผา่นใหม ่, ยืนยนัรหสัผา่นใหม่ 

- ถ้ากรอกข้อมลูยืนยนัรหสัผา่นใหม ่ไมเ่หมือนเดมิ จะขึน้ข้อความเตือน  
 
 
 
 
 
- ถ้ากรอกข้อมลูผู้ใช้งาน ไมถ่กูต้องจะแสดงกลอ่งข้อความดงันี ้ 
 

 
 

2. กดปุ่ ม   หรือ กดปุ่ ม   เม่ือไมต้่องการเปล่ียน password  
 
 

1 
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 การก าหนดสิทธ์ิการใช้งานระบบ  
o (ระดับคณะ) 

 
 
 

 
 

1. เลือกคณะท่ีต้องการ จะแสดงรายช่ือผู้ใช้งานของคณะนัน้  
2. กดปุ่ ม  แก้ไขสิทธ์ิ     เพ่ือก าหนดสิทธ์ิการใช้งาน จะแสดงหน้าจอดงัรูป 

 
 

3. เลือกสิทธ์ิท่ีต้องการ    กดปุ่ ม     
 

o ก าหนดสิทธ์ิการใช้งานตามตัวบ่งชี ้(ระดับมหาวิทยาลัย)  เข้าเมน ูAdmin Tools 

เลือกก าหนดผู้ รับผิดชอบตามตวับง่ชี ้ 

 
 

จะแสดงหน้าจอดงัรูป  

 

 1 
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1. เลือกองค์ประกอบ  
2. เลือกตวับง่ชี ้ท่ีต้องการ  จะแสดงรายช่ือผู้ใช้งานทัง้หมด  

3. กดปุ่ ม    จะแสดงหน้าจอให้กรอกข้อมลูดงัรูป 
 

 
4. ด าเนินการกรอกข้อมลู Username   ต้องเป็น user ท่ีมีอยู่ในระบบ ถ้าไมมี่ จะแสดงกลอ่งข้อความ

ดงัรูป  
 
 
 

5. กดปุ่ ม Save  เพ่ือบนัทึกข้อมลู หรือกดปุ่ มยกเลิก    เม่ือไมต้่องการบนัทึก 
 

การแก้ไข  Username ตามตัวบ่งชี ้ 
 

 
 

1. กดปุ่ ม  แก้ไข จะแสดงข้อมลูให้ท าการแก้ไข 

    1 

   2 

4    5 
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2. กดปุ่ ม Save  เพ่ือบนัทึกข้อมลู หรือกดปุ่ มยกเลิก    เม่ือไมต้่องการบนัทึก 
การลบ Username ตามตัวบ่งชี ้ 
 
 
 

1. กดปุ่ ม   ลบ เพ่ือลบข้อมลู จะแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป และกดปุ่ ม Ok เพ่ือยืนยนัการลบ 
Cancel เพ่ือยกเลิกการลบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ก าหนดปีการศกึษาและพนัธกิจ   เข้าเมน ู Admin Tool เลือก ตัง้ปีการศกึษา 
จะแสดงหน้าจอดงัรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. กดปุ่ ม เพิ่ม   จะแสดงหน้าจอดงัรูป  

1 

1 
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2. กรอกข้อมลูปี การศกึษาและเลือกประเภทสถานศกึษาตามพนัธกิจ 

3. กดปุ่ ม Save  เพ่ือบนัทึกข้อมลู หรือกดปุ่ มยกเลิก    เม่ือไมต้่องการบนัทึก 
 

 ก าหนดโครงสร้างมหาวิทยาลัย  
o เลือกคณะเข้ากลุ่ม สาขา 

 
 
เม่ือเข้าสูห่น้าจอ จะแสดง ช่ือมหาวิทยาลยั และแสดงข้อมลูกลุม่สาขาวิชา 10 กลุม่  

1. เลือก กลุม่สาขาวิชา ท่ีต้องการเพิ่มคณะ  
2. เลือกคณะท่ีต้องการ โดยคลิกเลือกเคร่ืองหมายถูกท่ีหน้าคณะท่ีต้องการ สามารถเลือกได้หลาย

คณะ และสามารถกรองข้อมลู โดยใส ่ช่ือคณะท่ีต้องการ กดปุ่ มค้น หา  จะแสดงข้อมลู
คณะท่ีท าการค้นหา  โดยค้นจากค าท่ีคล้ายกนัได้   

3. กดปุ่ ม  เพ่ือบนัทกึข้อมลู  จะแสดงรายช่ือคณะท่ีท าการเพิ่มข้อมลู ภายใต้กลุม่ท่ีเลือกไว้

หรือ กดปุ่ ม  เพ่ือยกเลิกการบนัทกึข้อมลู  
 
 
 
 
 
 

   1 
2 
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การลบข้อมูลคณะออกจากกลุ่มสาขา 
 

 
 

1. เลือกกลุม่สาขาวิชา 
2.  เลือกคณะท่ีต้องการลบ  โดยติดเคร่ืองหมายถกูท่ีหน้าคณะท่ีต้องการลบ  

3. กดปุ่ ม  จะท าการลบข้อมลูคณะภายใต้กลุม่ท่ีเลือก  
 
o ก าหนดข้อมูลภาควิชา   

 

 

 
1.   เลือกกลุม่สาขา และคณะท่ีต้องการเพิ่มภาควิชา  จะแสดงหน้าจอดงัรูป  
2.   กรอกข้อมลูช่ือภาควิชา  

   1 

2 
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3.   กดปุ่ ม  เพ่ือบนัทึกข้อมลู  จะแสดงรายช่ือคณะท่ีท าการเพิ่มข้อมลู ใต้กลุม่ท่ีเลือกไว้ 

หรือกดปุ่ ม  เพ่ือยกเลิกการบนัทกึข้อมลู  
การแก้ไขข้อมูล 
 

 
 

1. เม่ือต้องการแก้ไขข้อมลูให้กดท่ีปุ่ ม  ปุ่มจะเปล่ียนเป็น บันทกึ และยกเลิก    และ
มี ชอ่งให้ท าการแก้ไขข้อมลู  

2. ด าเนินการแก้ไขข้อมลูท่ีต้องการ   

3. กดปุ่ มบนัทกึ    เพ่ือบนัทกึข้อมลู หรือ กดปุ่ มยกเลิก   เม่ือไมต้่องการบนัทึกข้อมลู 
 
การลบข้อมูล 

 
 
 

1. กดปุ่ มลบ       จะแสดงกล่องข้อความดงัรูป 
2. กดปุ่ ม Ok เพ่ือยืนยนัการลบ กดปุ่ ม Cancel เพ่ือยกเลิกการลบ 
 

     1 

2      3 

     1 
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บทที่ 2 

การบนัทกึส่วนน า 
 การบันทกึส่วนน า 

เข้าเมน ู  เลือกสว่นน า 

 

 

1. เลือกรายการส่วนน าท่ีต้องการกรอกข้อมลู 

2. คลิกปุ่ ม    เพ่ือกรอกข้อมลู จะแสดงหน้าจอ ดงัรูป 

 
 

 

3. กรอกข้อมลูสว่นน า 
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4. คลิกปุ่ ม   บนัทกึ เพ่ือบนัทกึข้อมลู หรือยกเลิกการกรอกข้อมลูสว่นน าโดยคลิกปุ่ ม 
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บทที่ 3 

การบนัทกึข้อมูลพืน้ฐาน Common Data Set 
 
 

เนือ้หาย่อยในบทนี ้

 การบนัทกึข้อมลู Common Data Set 

o ระดบัภาค  

o ระดบัคณะ 
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 การบันทกึข้อมูล Common Data Set (ระดับภาค) 

 
 

 
1. เลือกตวับง่ชีท่ี้ต้องการ 
2. เลือกรายการข้อมลูพืน้ฐาน ระดับย่อยสุด ท่ีต้องการกรอกข้อมลู จะแสดงภาควิชา  
3. เลือกการกรอกข้อมลูวา่ต้องการกรอกข้อมลู  ระดบัภาคหรือระดบัคณะ  (กรณีท่ีไม่มีข้อมูลระดับ

ภาควิชา ให้เลือกระดับคณะ)  

4. กดปุ่ ม    จะแสดงหน้าจอให้ท าการกรอกข้อมลูดงัรูป 

 
 
 

2 
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5. กรอกข้อมลูจ านวนตา่งๆ และ เว็บ ไซต์ท่ีเก็บ link เอกสาร  

6. กดปุ่ ม  เพ่ือบนัทกึข้อมลู หรือ กดปุ่ ม  เม่ือไมต้่องการบนัทกึข้อมลู 
 

 การบันทกึข้อมูลพืน้ฐาน Common Data Set (ระดับคณะ) 

 
 
1. เลือกแทบเมน ูบนัทกึข้อมลูระดบัคณะ 
2. เลือกรายการข้อมลูพืน้ฐาน ระดับย่อยสุด ท่ีต้องการกรอกข้อมลู จะแสดงหน้าจอดงัรูป   

3. กดปุ่ ม   จะแสดงหน้าจอให้ท าการกรอกข้อมลู ดงัรูป  

 
 
4. กรอกข้อมลูท่ีต้องการ  

5. กดปุ่ ม    เพ่ือบนัทึกข้อมลู หรือ กดปุ่ ม  เม่ือไมต้่องการบนัทกึข้อมลู 
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บทที่  4 
การ Import ข้อมูลพืน้ฐาน Common Data Set 

 
 
 
เนือ้หาย่อยในบทนี ้

 การสร้างไฟล์ข้อมลูพืน้ฐาน Common Data Set 

 การน าเข้าข้อมลูพืน้ฐาน Common Data Set 
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 การ Import ข้อมูลพืน้ฐาน Common Data Set 
1. คลิกเลือกเมน ูAdmin  Tool จะปรากฎหน้าจอ ดงัภาพด้านลา่ง 

 
2. คลิกเลือกเมน ู“Import ข้อมลูพืน้ฐาน Common Data Set” 

 
3. ท าการ Import  ข้อมลูพืน้ฐาน Common Data Set 

 
3.2   การสร้างไฟล์ข้อมลูพืน้ฐาน Common Data Set 

 
3.2.1 เลือกคณะ/ภาควิชาท่ีต้องการสร้างไฟล์ Excel   
3.2.2 คลิกปุ่ ม “สร้างไฟล์ข้อมลูพืน้ฐาน Common Data Set” 

1 2 
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3.2.3 โปรแกรมจะเปิดหน้าตา่งใหมม่าให้เราเลือกท่ีเก็บไฟล์  
3.2.4 คลิกเลือก save และก าหนดไดเรกทอรีท่ีเก็บข้อมลูและช่ือไฟล์  
3.2.5 เม่ือเปิดไฟล์จะได้ข้อมลูพืน้ฐาน Common Data Set  ดงัภาพด้านลา่ง 

 

 
 

3.2.6 กรอกข้อมลูพืน้ฐาน Common Data Set ท่ีคอลมัน์ Cdsvalues  
3.2.7 เม่ือกรอกข้อมลูเสร็จแล้วก่อนจะน าเข้าระบบให้คลิกท่ีเมน ูFile เลือกค าสัง่  Save as 
3.2.8 เลือก Save as type :   เป็น CSV (Comma delimited)(*.csv)   แล้วคลิกท่ีปุ่ ม Save 
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3.2.9 จะปรากฏหน้าตา่งเตือนว่า “ชนิดของไฟล์ท่ีเลือกไมส่ามารถ Save ได้ทกุ sheet” ให้คลิกท่ี

ปุ่ ม OK 
 

 
 

3.2.10 หลงัจากคลิกท่ีปุ่ ม OK ตามขัน้ตอนท่ี 3.1.9  จะปรากฏหน้าตา่ง ดงัภาพด้านล่าง ให้
คลิกท่ีปุ่ ม  Yes 

 

 
 

3.2.11 จากนัน้ให้ปิดโปรแกรม MS-Excel  โปรแกรมจะถามว่า ทา่นต้องการ Save  ไฟล์  
.csv  หรือไม ่  ให้คลิกท่ีปุ่ ม  No 



 

User Manual 
CHE QA ONLINE SYSTEM 

 

 

 

 

© 2005 CITCOMS Innovation Center. Naresuan University 23/55 
 

 
 
3.3 การน าเข้าข้อมลูพืน้ฐาน Common Data Set 

 
3.3.1 เลือกไฟล์น าเข้า โดยคลิกท่ีปุ่ ม “ Browse…”  
3.3.2 เลือกไฟล์ท่ี Save ไว้ในขัน้ตอนท่ี 3.3.8  จากนัน้คลิกท่ีปุ่ ม Open 
 

 
 

3.3.3 คลิกปุ่ ม  ข้อมลูจะถกูสง่เข้าไปยงัฐานข้อมลูเม่ือประมวลเสร็จจะแสดง
กลอ่งข้อความวา่ “น าเข้าข้อมลูเรียบร้อย” 

 
 
 
 

1 



 

User Manual 
CHE QA ONLINE SYSTEM 

 

 

 

 

© 2005 CITCOMS Innovation Center. Naresuan University 24/55 
 

3.3.4 หลงัจากนัน้ระบบจะน าข้อมลูท่ีน าเข้ามา แสดงดงัภาพด้านลา่ง 
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บทที่ 5 

การบนัทกึผลประเมนิตน 
 

 
เนือ้หาย่อยในบทนี ้

 กรอกข้อมลูเบือ้งต้นของคณะ/มหาวิทยาลยั  

 กรอกผลการประเมินตนเอง  
o แสดงเกณฑ์ประเมินและหลกัฐาน 

 เชิงคณุภาพ 
 เชิงปริมาณ 

o กรอกผลด าเนินงาน เอกสาร หลกัฐาน  
 เชิงปริมาณ 
 เชิงคณุภาพ 

o กรอกเป้าหมาย  
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 กรอกข้อมูลเบือ้งต้น มหาวิทยาลัย/คณะ  

 
 

1. เลือกรายการข้อมลูเบือ้งต้นท่ีต้องการ  

2. กดปุ่ ม    เพ่ือกรอกข้อมลู จะแสดงหน้าจอ ดงัรูป 

 
 

3. กรอกข้อมลู 

4. กดปุ่ ม   บนัทกึ เพ่ือบนัทกึข้อมลู หรือ กดปุ่ ม  เม่ือไมต้่องการบนัทึกข้อมลู 
 
 
 
 
 
 

2 
1 

3 

4 
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 กรอกผลการประเมินตนเอง  

แสดงรายการตบัง่ชีท้ัง้หมด ดงัรูป 

 
o แสดงเกณฑ์ประเมินและหลักฐาน (เชิงคุณภาพ)  

 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 
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1. เลือกรายการ ตวับง่ชีท่ี้ต้องการ  
2. เลือกแทบ เป้าหมาย  จะแสดงข้อมลูรายละเอียดของตวับง่ชีน้ัน้ และเกณฑ์การประเมิน  คะแนน

การประเมินจากปีท่ีแล้ว และให้กรอกเป้าหมายท่ีตัง้ไว้และเป้าหมายปีตอ่ไป 

 แท๊บบนัทกึผลการด าเนินงานและรายการหลกัฐาน (เชิงคณุภาพ) ดงัรูป 

 

ให้บนัทกึตามข้อท่ีก าหนดให้ครบ ระบบจะท าการประมวลผลการด าเนินงานและคะแนนให้อตัโนมตัิ 
 

 
 

1. คลิกเคร่ืองหมายถกูท่ีเกณฑ์การประเมิน  
2. กรอกผลการด าเนินงาน  และ รายการหลกัฐาน    

 

3 

2 

     1 
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การท า Link รายการหลักฐาน   กรอกรายการหลกัฐาน ท าแทบคลมุ  ท่ีหมายเลข หรือ

ข้อความท่ีต้องการท า Link เอกสาร แล้วกดปุ่ ม  จะแสดงหน้าจอให้ link เอกสาร 

 
 
ใสท่ี่อยู่อ้างอิง URL ท่ีต้องการ  
กดปุ่ มตกลง ในการท า Link เอกสาร  
 
 
 
 
 

3.  กดปุ่ ม   บนัทึก เพ่ือบนัทกึข้อมลู  หรือ กดปุ่ ม  เม่ือไมต้่องการบนัทึกข้อมลู 
o  แท๊บผลการด าเนินงาน (เชิงคณุภาพ) เม่ือได้ท าการบนัทึกผลการด าเนินงานและ

หลกัฐาน จะแสดงผล ดงัรูป 
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 แท๊บเป้าหมาย (เชิงปริมาณ) 
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1. เลือกรายการ ตวับง่ชีท่ี้ต้องการ  
2. เลือกแทบ เป้าหมาย  จะแสดงข้อมลูรายละเอียดของตวับง่ชีน้ัน้ และเกณฑ์การประเมิน  คะแนน

การประเมินจากปีท่ีแล้ว และให้กรอกเป้าหมายท่ีตัง้ไว้และเป้าหมายปีตอ่ไป 
o แสดงการบันทกึผลการด าเนินงาน/รายการหลักฐาน (เชิงปริมาณ)  

 

 
 

 
1. เลือกรายการ ตวับง่ชีท่ี้ต้องการ  
2. เลือกแทบ เกณฑ์ประเมินหลกัฐาน  จะแสดงข้อมลูรายละเอียดของตวับง่ชีน้ัน้ และรายการข้อมูล

พืน้ฐาน Common Data Set  กรณีท่ีท าการบนัทึกข้อมลูผลการด าเนินงานและ เป้าหมายแล้วจะ
แสดงคะแนน ให้ด้วย 

1 

2 
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การท า Link รายการหลักฐาน   กรอกรายการหลกัฐาน ท าแทบคลมุ  ท่ีหมายเลข หรือ

ข้อความท่ีต้องการท า Link เอกสาร แล้วกดปุ่ ม  จะแสดงหน้าจอให้ link เอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 

ใสท่ี่อยู่อ้างอิง URL ท่ีต้องการ กดปุ่ มตกลง ในการท า Link เอกสาร  

a.  กดปุ่ ม   บนัทึก เพ่ือบนัทกึข้อมลู  หรือ กดปุ่ ม   
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o กรอกผลด าเนินงานเทียบกับเกณฑ์การประเมิน (เชิงปริมาณ) 

 
 

4. เลือกองค์ประกอบ  
5. เลือกตวับง่ชีท่ี้ต้องการกรอกผลด าเนินงาน 
6. เลือก แทบผลการด าเนินงาน/รายการหลกัฐาน จะแสดงหน้าจอดงัรูป  
7. จะแสดงผลการประเมินตนเองปีนี ้คะแนนการประเมินตนเองท่ีได้กรอกไป 

 
 
 
 
 
 

3 

    1 

2 

4 
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บทที่ 5 
รายงาน 

  
เนือ้หาย่อยในบทนี ้

 รายงานตารางท่ี ส 1 

 รายงานตารางท่ี ส 2 

 รายงานตารางท่ี ส 3 

 รายงานตารางท่ี ป 1 

 รายงานตารางท่ี ป 2 

 รายงานตารางท่ี ป 3 

 รายงานตารางท่ี ป 4 

 รายงานข้อมลูพืน้ฐาน Common Data Set 
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 รายงานตารางท่ี ส 1 

 
 

ข้อสังเกต    ถ้าเห็นข้อมลูไมค่รบ ให้ ดท่ีู     ให้เลือกท่ีหน้าถดัไป  

 รายงานตารางท่ี ส 2 
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 รายงานตารางท่ี ส 3 

 

 
 

 รายงานตารางท่ี ป 1 
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 รายงานตารางท่ี ป 2 

 
 

 รายงานตารางท่ี ป 3 

 

 รายงานตารางท่ี ป 4 
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รายงานทุกตัวสามารถเลือกได้ ดังนี ้

 
 

- สามารถเลือกหน้าท่ีต้องการได้  
- ขยายขนาดได้ตามท่ีต้องการ    
- เลือกวา่ต้องการ export ให้เป็นไฟล์  Excel หรือ PDF     เม่ือเลือกแล้วให้ กดปุ่ ม Export 

 

 รายงานข้อมูลพืน้ฐาน Common Data Set 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. กดท่ีข้อมลู กลุ่มสาขาวิชา จะแสดงข้อมลู คณะ ในกลุม่สาขาวิชานัน่  

 
 
 

2. กดท่ีข้อมลู คณะ จะแสดงข้อมลู ภาควิชา ในคณะนัน้  
 
กดปุ่ ม    จะกลบัไปท่ีหน้าก่อนหน้า 
 

1 

1 
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หมายเหตุหรือค าแนะน า 
# หมายเหตหุรือค าแนะน า ถ้ามีให้สร้างกลอ่งข้อความตามรูปแบบนี ้และระบเุนือ้หา 
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บทที่ 6 
การพมิพ์ข้อมูลโดยใช้โปรแกรม HTML Editor 

 
เนือ้หาย่อยในบทนี ้

 ปุ่ มและค าสัง่ตา่งๆ 

 วิธีการแทรกรูปภาพ 

 วิธีการแทรกรูปภาพจากไฟล์ท่ีอพัโหลดไว้ 

 วิธีการแทรก Link ไปยงัไฟล์ท่ีอพัโหลดไว้ 

 ค าแนะน าในการใช้งาน HTML Editor กบัข้อความท่ี Copy มาจากเอกสาร Microsoft 

Word 
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ปุ่มและค าส่ังต่างๆ 
HTML Editor เป็นเคร่ืองมือส าหรับใช้ในการพิมพ์ข้อความตา่งๆ ท่ีสามารถจดัรูปแบบ แทรก Link แทรก
รูปภาพ แทรก Link ไปยงั Web Site อ่ืนๆ โดยมีการใช้งานคล้ายกบัการใช้งานโปรแกรมพิมพ์เอกสาร Word 
 

 
 
ในโปรแกรม HTML Editor จะมีปุ่ มตา่งดงัตอ่ไปนี ้

 ดรูหสั HTML – ส าหรับเข้าสู่การแก้ไขค าสัง่ HTML ส าหรับผู้ใช้งานท่ีมีความรู้ด้านค าสัง่ HTML คลิกอีก
ครัง้เพ่ือกลบัเข้าสูโ่หมดปกติ 

   - ส าหรับการ Cut หรือลบค าท่ีเลือกเพ่ือเตรียมไปวางท่ีอ่ืน 

 -  ส าหรับการ Copy หรือท าซ า้ข้อความท่ีเลือกเพ่ือเตรียมไปวางท่ีอ่ืน 

 - ส าหรับการ Paste หรือวางข้อความท่ี Cut หรือ Copy ไว้ ณ ต าแหนง่ท่ีต้องการ 

 - ส าหรับการพิมพ์ข้อความท่ีก าลงัแก้ไขอยู่ 

    - ส าหรับการ Undo หรือย้อนกลบัการแก้ไขไปสูส่ภาพก่อนหน้า 

   - ส าหรับการ Redo หรือน าการแก้ไขท่ีท าไปแล้วกลบัมาอีกครัง้ 
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 - ส าหรับล้างรูปแบบข้อความให้มีแตข้่อความอย่างเดียวเชน่ล้างเอาสี เอารูปแบบอกัษรออก 

 - ส าหรับท าข้อความท่ีเลือกให้เป็นตวัหนา 

 - ส าหรับท าข้อความท่ีเลือกให้เป็นตวัเอียง 

 - ส าหรับท าข้อความท่ีเลือกให้มีขีดเส้นใต้ 

 - ส าหรับท าข้อความท่ีเลือกให้มีขีดเส้นคัน่กลาง 

 - ส าหรับท าตวัห้อย 

 - ส าหรับท าตวัยก 

 - ส าหรับท าข้อความให้มีหวัข้อเป็นตวัเลข 

 - ส าหรับท าข้อความให้มีหวัข้อเป็นหมดุสีด า 

 - ท าข้อความหรือหวัข้อให้เยือ้งไปทางซ้ายมากขึน้ 

 - ท าข้อความหรือหวัข้อให้เยือ้งไปทางขวามากขึน้ 

  - ให้ยอ่หน้าท่ีเลือกชิดซ้าย 

 - ให้ย่อหน้าท่ีเลือกชิดกลาง 

 - ให้ย่อหน้าท่ีเลือกชิดขวา 

 - ให้ย่อหน้าท่ีเลือกชิดซ้ายและขวาให้เสมอกนั 

 - แทรก Link ไปยงัเว็บไซต์อ่ืนๆ โดยต้องเลือกข้อความก่อน 
 

 เม่ือคลิกแล้วจะมีหน้าตา่งให้กรอก Link ดงัภาพ 
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 ประเภทของ Link มีให้เลือกได้แก่ 
1. ท่ีอยู่อ้างอิงออนไลน์ ส าหรับสร้าง Link ไปยงัเว็บเพ็จ หรือไฟล์ตา่งๆ 
2. จดุเช่ือมโยงส าหรับ Link ไปยงัหน้าเดียวกนัโดยใช้คูก่บั 
3. สง่อีเมล์ส าหรับระบุ Link เป็นการ E-mail ไปหาคนท่ีต้องการ 

 โปรโตคอลมีให้เลือกได้แก่ 
1. http และ https ส าหรับ Link ไปยงัเว็บไซต์ท่ีต้องการ 
2. ftp ส าหรับ Link ไปยงัไฟล์บนเคร่ืองอ่ืน 
3. news ส าหรับ Link ไปยงั News Server 
4. <อ่ืนๆ> ส าหรับระบดุ้วยตนเอง 

 ท่ีอยู่อ้างอิงออนไลน์ ใช้ระบ ุURL ท่ีต้องการให้ Link ไปเชน่ www.nu.ac.th เป็นต้น  
หากต้องการ Link ไปยงัไฟล์ตา่งๆท่ีได้ Upload ไว้ให้คลิกท่ีปุ่ ม เปิดหน้าตา่งจดัการไฟล์อพัโหลด
โดยวิธีการอา่นได้ท่ีหวัข้อ การใช้งานโปรแกรมย่อยจดัการไฟล์ (File Browser) 

 - เอา Link ออก 

 - แทรก Link ภายในหน้าเดียวกนั 

 -แทรกรูปภาพ โดยมีขัน้ตอนดงันี ้

 เม่ือคลิกปุ่ มแทรกรูปภาพจะมีหน้าจอแทรกรูปภาพขึน้ 
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  หากรู้ URL ของภาพให้กรอกลงไปในชอ่งท่ีอยูอ้่างอิง URL 

 หากไมรู้่หรือต้องการแทรกรูปจากในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ของทา่นให้คลิกท่ีปุ่ ม เปิดหน้าตา่งจดัการ 

 ไฟล์อพัโหลด โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ File Browser โดยวิธีการอ่านได้ท่ีหวัข้อ การใช้งาน 
โปรแกรมยอ่ยจดัการไฟล์ (File Browser) 

  ค าประกอบรูปภาพ – ส าหรับพิมพ์ข้อความท่ีจะปรากฏเม่ือเอา Mouse Pointer วางไว้เหนือ 
รูปภาพนี ้(ไมต้่องกรอกก็ได้) 

  ความกว้าง – ระบคุวามกว้างของภาพหนว่ยเป็น Pixel โดยไมต้่องกรอกก็ได้ (ไมต้่องกรอกก็ได้) 

  ความสงู – ระบคุวามสงูของภาพหนว่ยเป็น Pixel โดยไมต้่องกรอกก็ได้ (ไมต้่องกรอกก็ได้) 

 ขนาดขอบรูป – ความหน้าของขอบรูป โดยไมต้่องกรอกก็ได้ (ไมต้่องกรอกก็ได้) 

 ระยะแนวนอน – ระยะหา่งระหวา่งรูปภาพกบัข้อความอ่ืนๆในแนวนอน โดยไมต้่องกรอกก็ได้ (ไม่
ต้องกรอกก็ได้) 

  ระยะแนวตัง้ – ระยะหา่งระหวา่งรูปภาพกบัข้อความอ่ืนๆในแนวตัง้ โดยไมต้่องกรอกก็ได้ (ไมต้่อง
กรอกก็ได้) 

 การจดัวาง – รูปแบบการจดัวางของรูปภาพกบัข้อความใกล้เคียง โดยไมต้่องกรอกก็ได้ (ไมต้่อง
กรอกก็ได้) 

  - ส าหรับแทรกตารางตามต้องการ โดยเม่ือคลิกแล้วจะมีหน้าจอ ดงัภาพ 

 
 แถว – ระบจุ านวนแถวในตาราง 

 สดมภ์ – ระบจุ านวนคอลมัน์ในตาราง 

 กว้าง – ระบคุวามกว้างของตาราง 

 สงู – ระบคุวามสงูของตาราง (ไมต้่องกรอกก็ได้) 
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 ขนาดเส้นขอบ – ความหนาของเส้นขอบตาราง (ไมต้่องกรอกก็ได้) 

 ระยะแนวนอน – ความหา่งจากขอบตารางในแนวนอน (ไมต้่องกรอกก็ได้) 

 ระยะแนวตัง้ – ความหา่งจากขอบตารางในแนวตัง้ (ไมต้่องกรอกก็ได้) 

 หวัเร่ืองของตาราง – ข้อความหวัข้อหรือหวัเร่ืองของตาราง (ไมต้่องกรอกก็ได้) 

 Summary – ข้อมลูสรุปของตาราง (ไมต้่องกรอกก็ได้) 

 -  ส าหรับแทรกเส้นตรงแนวนอน 

 -  ส าหรับแทรก Page Break ส าหรับการแยกหน้าในโหมดการพิมพ์ออกกระดาษ 

  - ใช้เลือกลกัษณะของข้อความให้เปล่ียนไปตามท่ีมีให้เลือก 

  - คล้ายกลบัลกัษณะ 

  - ให้เลือกอกัษร หรือ Font ท่ีต้องการ 

  - ให้เลือกขนาดอกัษร 

 -ให้เลือกสีส าหรับข้อความท่ีต้องการ 

  - ให้เลือกสีพืน้หลงัของข้อความ 

 ปุ่ ม ตกลง คลิกเพ่ือบนัทกึข้อมลูท่ีได้พิมพ์ลงไป 

 ปุ่ ม ยกเลิก คลิกเพ่ือยกเลิก ข้อมลูทัง้หมดท่ีพิมพ์จะถือเป็นโมฆะ 
 

วิธีการแทรกรูปภาพ 
การแทรกรูปภาพท่ีจะสามารถดผูา่น Web Site ได้อยา่งถกูต้องนัน้ ภาพจะต้องมีชนิดและนามสกลุเป็น 

JPG  GIF และ PNG ซึง่เป็นนามสกลุมาตรฐานท่ีรับรองให้ใช้งานบน  Web Site ได้ ส าหรับขัน้ตอนการ
แทรกรูปมีดงันี ้

1. ท าการคลิกเมาส์ 1 ครัง้ ณ พืน้ท่ีวา่งๆ ท่ีต้องการแทรกรูปภาพ 

2. ท าการคลิกปุ่ มแทรกรูป   
3. ท่ีหน้าตา่งคณุสมบตัขิองรูปภาพกรอกช่ือไฟล์รูปภาพลงในชอ่งท่ีอยู่อ้างอิง (URL) ดงัภาพ 
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4. ท าการก าหนดคณุสมบตัิอ่ืนๆ ตามต้องการ 
5. คลิกปุ่ มตกลงเพื่อท าการแทรกรูปภาพ 

 
วิธีการแทรกรูปภาพจากไฟล์ท่ีอัพโหลดไว้ 
โปรแกรม HTML Editor ยอมรับและสามารถแทรกไฟล์ท่ีผ่านการอพัโหลดมาได้ โดยการอพัโหลดอา่น
เพิ่มเตมิได้จาก การใช้งานโปรแกรมยอ่ยจดัการไฟล์ (File Browser) 

1. ท าการคลิกเมาส์ 1 ครัง้ ณ พืน้ท่ีวา่งๆ ท่ีต้องการแทรกรูปภาพ 

2. ท าการคลิกปุ่ มแทรกรูป   
3. ท่ีหน้าตา่งคณุสมบตัขิองรูปภาพคลิกท่ีปุ่ ม เปิดหน้าตา่งจดัการไฟล์อพัโหลด 
4. หน้าตา่งโปรแกรม File Browser จะปรากฏขึน้ดงัภาพ 
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5. ท าการเลือกแฟ้มท่ีจดัเก็บไฟล์รูปภาพท่ีต้องการจากรายการแฟ้มทางด้านซ้ายของหน้าจอ โดยการคลิกท่ี   
    ช่ือแฟ้มท่ีต้องการ 
6. โปรแกรมจะท าการแสดงรายช่ือไฟล์ท่ีหน้าตา่งด้านขวา ท าการคลิกท่ีช่ือไฟล์ท่ีต้องการเพ่ือท าการแทรก 
    รูปนัน้ๆ  ลงไป 
7. ท่ีหน้าจอแทรกรูปคลิกท่ีปุ่ ม ตกลง เพ่ือท าการแทรกรูปตามต้องการ 
 
วิธีการแทรก Link ไปยังไฟล์ที่อัพโหลดไว้ 
โปรแกรม HTML Editor สามารถสร้าง Link ไปยงัไฟล์เอกสารตา่งๆท่ีอพัโหลดไว้ เชน่ไฟล์ Word Excel หรือ 
PDF เป็นต้น โดยมีวธีิการดงันี ้
1. ท าการพิมพ์ข้อความท่ีจะแทนด้วย Link ไปยงัไฟล์ 
2. ท าไฮไลท์ข้อความท่ีจะเป็น Link โดยใช้เมาส์คลิกซ้ายค้างไว้ลากเหนือข้อความนัน้ๆ  แล้วปลอ่ยปุ่ มเมาส์ 

3. คลิกท่ีปุ่ มแทรก Link  
4. โปรแกรมจะแสดงหน้าตา่งใหม่ ดงัภาพ 
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5. ท่ีหน้าตา่งลิงค์เช่ือมโยงเว็บ อีเมล์ รูปภาพ หรือไฟล์อ่ืนๆ ให้คลิกท่ีปุ่ ม เปิดหน้าตา่งจดัการไฟล์อพัโหลด 
6. โปรแกรมจะแสดงหน้าตา่ง File Browser ให้ท าการคลิกเลือกไฟล์ท่ีต้องการเชน่เดียวกบัการแทรก   
    รูปภาพ 

 
7. หากต้องการให้เปิดไฟล์ในหน้าตา่งใหม่ ท่ีหน้าจอแทรก Link ให้คลิกท่ี การเปิดหน้าจอ โปรแกรมจะ 
    แสดงหน้าจอดงัภาพ 
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8. ท่ีชอ่งการ การเปิดหน้าลิงค์ ให้เลือกท่ี เปิดหน้าจอใหม่ (_blank) ตามภาพ 
9. คลิกปุ่ ม ตกลง เพ่ือท าการแทรก Link ท่ีต้องการ 
 
ค าแนะน าในการใช้งาน HTML Editor กับข้อความที่ Copy มาจากเอกสาร Microsoft Word 
กรณีท่ีทา่นต้องการวางของข้อความท่ีมาจากเอกสาร Word จะพบวา่และต้องการให้ข้อความท่ีวางมี
รูปแบบเหมือนเดมิทกุประการ จะสามารถท าได้ดงัตอ่ไปนี ้
1. ท าการ Copy ข้อความจากโปรแกรม Microsoft Word ตามปกติ 
2. ท่ีโปรแกรม HTML Editor ท าการวางข้อความลงไปในหน้าจอแก้ไขโดยการกด Keyboard ปุ่ ม Ctrl และ   
     v  พร้อมกนั 
3. โปรแกรม HTML Editor จะมีหน้าตา่งปรากฏดงัภาพด้านลา่ง 

 
 
4. ให้ท าการคลิกท่ีปุ่ ม Ok 
5. โปรแกรมจะท าการแสดงหน้าจอล้างรูปแบบข้อความดงัภาพด้านลา่ง 
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6. ท่ีชอ่งวา่งส าหรับวางข้อความท าการคลิกและกดปุ่ ม Ctrl และ v อีกครัง้เพ่ือวางข้อความดงัภาพด้านล่าง 

 
 
7. เอาเคร่ืองหมายถกูหน้า Ignore Font Face definitions ออก 
8. คลิกปุ่ ม ตกลง 
9. โปรแกรม HTML Editor จะท าการวางข้อความตามรูปแบบท่ีได้จากโปรแกรม Microsoft Word ตาม  
    ต้องการอยา่งถกูต้อง 
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บทที่ 7 

การใช้งานโปรแกรมจดัการไฟล์ File Browser 
 
 

เนือ้หาย่อยในบทนี ้

 อธิบายหน้าจอโปรแกรม 

 การอัพโหลดไฟล์ 
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อธิบายหน้าจอโปรแกรม 

 
 
หน้าจอโปรแกรมถกูแบง่ออกเป็นสองสว่นได้แก่สว่นซ้ายจะแสดงแฟ้มหรือไดเรกทอร่ีของทา่น และสว่นขวา
จะแสดงรายการไฟล์ตา่งๆ ในแฟ้มปัจจบุนัท่ีถกูเลือกอยูแ่ละในแต่ละสว่นจะมีปุ่ มตา่งๆ ดงัตอ่ไปนี ้

 สร้างแฟ้ม – สร้างแฟ้มใหมภ่ายในแฟ้มปัจจบุนัท่ีถกูเลือกอยู่ 

 เปล่ียนช่ือ – เปล่ียนช่ือแฟ้มท่ีถกูเลือกอยูใ่นปัจจบุนั 

 ลบแฟ้ม – ลบแฟ้มปัจจบุนัท่ีถกูเลือกอยู่ (ไฟล์ตา่งๆในแฟ้มจะถกูลบตามไปด้วย) 

 อพัโหลดไฟล์ – ส าหรับอพัโหลดไฟล์ใหมล่งไปในแฟ้มปัจจบุนัท่ีถกูเลือกอยู่ 

 ลบไฟล์ – ส าหรับลบไฟล์ท่ีถกูเลือกอยู่ (มีการคลิกถกูหน้าไฟล์ท่ีต้องการลบ) 

 ปิด – ส าหรับปิดหน้าจอโปรแกรมยอ่ยนี ้
ในสว่นของไฟล์จะประกอบไปด้วยข้อมลูตา่งๆ ของไฟล์ได้แก่ 

 ชอ่งเลือกไฟล์ – ใช้คลิกถกูหน้าช่ือไฟล์ท่ีต้องการเพ่ือท าการลบไฟล์ท่ีเลือก 

 ช่ือไฟล์ – ช่ือของไฟล์พร้อมนามสกลุของไฟล์ โดยทา่นสามารถคลิกท่ีช่ือไฟล์เพ่ือท าการเลือกไฟล์ท่ี
ต้องการได้ เม่ือใช้คูก่บั HTML Editor 

 ขนาด – ขนาดของไฟล์หนว่ยเป็น Byte 

 แสดง – คลิกเพ่ือเปิดดไูฟล์นัน้ๆ  โดยจะท าการเรียกโปรแกรมยอ่ยตา่งๆ  อีกที 
 
การอัพโหลดไฟล์ 

1. ท่ีหน้าจอโปรแกรมคลิกท่ีปุ่ ม อพัโหลดไฟล์ เพ่ือเปิดหน้าจอใหม่ 
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2. ท าการคลิกท่ีปุ่ ม Browse… เพ่ือเปิดหน้าตา่งเลือกไฟล์ภายในเคร่ืองของทา่น 

 
 
3. ท าการคลิกบนไฟล์ท่ีต้องการโดยท่านสามารถเลือกไฟล์ชนิดใดก็ได้ แตข่นาดของไฟล์ต้องไมเ่กิน 100 
    เมกกะไบต์ 
4. แล้วคลิกปุ่ ม Open 
5. ท่ีหน้าจออพัโหลดจะปรากฏช่ือไฟล์ท่ีเลือกดงัภาพ 
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6. คลิกปุ่ ม อพัโหลดไฟล์ เพ่ือเร่ิมการอพัโหลด 
7. ท าการรอจนกวา่การอพัโหลดเสร็จสิน้ และโปรแกรมจะท าการแสดงไฟล์ท่ีพึง่อพัโหลด 
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ภาคผนวก 
 
 

เนือ้หาย่อยในบทนี ้   
 วิธีการแจ้งปัญหาหรือสอบถามการใช้งาน 

 
1) วิธีการแจ้งปัญหาหรือสอบถามการใช้งาน 
 

1.1) # ข้อมลูท่ีติดตอ่ทางโทรศพัท์ 
  งานพฒันาระบบสารสนเทศ 
  ศนูย์ฝึกอบรมและควบคมุระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
  มหาวิทยาลยันเรศวร พิษณุโลก 
  หมายเลขโทรศพัท์  0 5522 6000 – 4 ตอ่ 1549 

1.2) # ข้อมลูท่ีติดตอ่ทาง e-mail 
งานพฒันาระบบสารสนเทศ 
ศนูย์ฝึกอบรมและควบคมุระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
มหาวิทยาลยันเรศวร พิษณุโลก 
e-mail : dev@nu.ac.th 
และ MSN : cheqa@windowslive.com 
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