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การบันทกึข้อมูล 

ระเบียบ หลกัเกณฑ์ ข้อกาํหนดที9สําคญั คณะเศรษฐศาสตร์ มหาวทิยาลยัธรรมศาสตร์ 

 

1. การลงชื(อเข้าใช้งาน 

ผูรั้บผิดชอบแต่ละสายงานลงชื6อเขา้ใชง้านดว้ย Username และ Password เดียวกบัที6ใชง้านเครือข่าย

ของคณะเศรษฐศาสตร์ มหาวทิยาลยัธรรมศาสตร์ ดงันีG  

1. เขา้ใชง้านระบบที6 www.intranet.econ.tu.ac.th/regulation  

2. คลิกที6ลิงก ์“สาํหรับเจา้หนา้ที6 บนัทึกขอ้มูล” 

 

ภาพที6 1 การเขา้ใชง้านระบบ 

 

3. กรอก Username และ Password และกดปุ่ม Sign-in 

4. สําหรับการเขา้ใช้งานครัG งแรก ระบบจะเปิดฟอร์มลงทะเบียน ให้กรอกขอ้มูลให้ครบถว้นและ

ถูกตอ้ง (ขอ้มูล ชื6อ, นามสกลุ, อีเมลติดต่อ และเลือกสายงาน) และกดปุ่ม Save 

5. รอการยืนยนัเพื6อเปิดสิทธิให้เป็นผูดู้แลระบบ หรือติดต่อ chinnakorn@econ.tu.ac.th เพื6อกาํหนด

สิทธิ 
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ภาพที6 2 ผงังานการเขา้ใชง้านระบบ 
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2. การอปัโหลดไฟล์เอกสาร 
การบนัทึกรายการเอกสารต่าง ๆ ลาํดบัแรกตอ้งดาํเนินการอปัโหลดไฟล์เอกสารก่อนให้เรียบร้อย 

(หรือดาํเนินการระหวา่งการบนัทึกรายการเอกสารได)้  โดยมีขัGนตอนการอปัโหลดไฟลเ์อกสาร ดงันีG  

 

1. ลงชื6อเขา้ใชง้านเรียบร้อย 
2. คลิกที6ลิงก ์ไฟลเ์อกสาร 

 

ภาพที6 3 ลิงกก์ารอปัโหลดไฟลเ์อกสาร 

 

3. ระบบจะแสดงไฟลเ์อกสารทัGงหมดที6มีในระบบ  

4. หากตอ้งการอปัโหลดใหค้ลิกที6ลิงก ์เพิ6มไฟลเ์อกสาร 

5. ระบบจะเปิดฟอร์มเพิ6มเอกสาร ใหก้รอกขอ้มูลเอกสาร (ชื6อเอกสาร, ชื6อยอ่เอกสาร (ถา้มี), กาํหนด

ประเภทเอกสาร และหน่วยงานออกเอกสาร) และกดปุ่ม Save 

6. Upload File / URL เอกสาร  

7. เลือก ไฟลเ์อกสาร หรือ ลิงกเ์อกสาร และกดปุ่ม Save 

2 

4 
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ภาพที6 4 ตวัอยา่งฟอร์เพิ6มไฟลเ์อกสาร 

 หน้าจอไฟล์เอกสารที(บันทกึ  

 หลงัจากดาํเนินการบนัทึกไฟลเ์อกสารแลว้ ขอ้มูลจะแสดงที6ลิงก ์“ไฟลเ์อกสาร” โดยสามารถคน้หาไฟล์

เอกสารที6ตอ้งการตรวจสอบได ้และระบบจะแสดงรายละเอียดเบืGองตน้ของเอกสารในตาราง ดงัภาพที& 5 

 

ภาพที6 5 หนา้จอไฟลเ์อกสารที6บนัทึก 
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 ตารางรายการไฟลเ์อกสารที6บนัทึกประกอบดว้ยคอลมัน์ ต่าง ๆ ดงันีG   

1. ลาํดบัการแสดงเอกสาร 
2. ชื6อเอกสาร 
3. ชื6อยอ่เอกสาร (ถา้กาํหนด) 

4. ประเภทเอกสาร 
5. หน่วยงานออกเอกสาร 
6. ลิงกไ์ฟลค์ลิกดูเอกสารที6บนัทึก 

7. จาํนวนรายการการอิง/อา้งถึงเอกสาร  
8. และคอลมัน์ Action สาํหรับลิงกก์ารดาํเนินการกบัเอกสาร เช่นลิงกดู์รายละเอียดเพิ6มเติม ลิงกแ์กไ้ข

ชื6อไฟลเ์อกสาร และลิงกส์าํหรับลบเอกสาร 

 

ภาพที6 6 ผงังานการอปัโหลดไฟลเ์อกสาร  
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3. การบันทกึรายการเอกสาร 
1. ลงชื6อเขา้ใชง้านใหเ้รียบร้อย 
2. คลิกที6ลิงก ์รายการเอกสาร 

 

ภาพที6 7 การบนัทึกรายการเอกสาร 

 

3. ระบบจะแสดงเอกสารทัGงหมดที6มีในระบบ  

4. หากตอ้งการเพิ6มรายการเอกสารใหค้ลิกที6ลิงก ์เพิ6มรายการเอกสาร 

5. ระบบจะเปิดฟอร์มเพิ6มรายการเอกสาร ใหก้รอกขอ้มูลเอกสาร (เรื6อง / Key Word, หมวดหมู่, 

หน่วยงานที6ดูแล และผูดู้แลโดยตรง (ถา้มี)) และกดปุ่ม Save 

6. กาํหนดไฟลเ์อกสาร ที6อา้งถึง โดยสามารถคน้หาเอกสารที6มีในระบบและคลิกที6ลิงก ์เลือกเอกสาร 

หากเอกสารที6ตอ้งการอา้งถึงไม่มี ใหด้าํเนินการอปัโหลดไฟลเ์อกสารก่อน  

7. ระบุขอ้มูล ขอ้, หมวด, หนา้ (จุดอา้งถึง) เช่น หมวด 2, ขอ้ 1 หนา้ 1 เป็นตน้ และกดปุ่ม Save 

 

2 

4 



Page 7 of 8 
 

 

ภาพที6 8 ตวัอยา่งฟอร์มเพิ6มรายการเอกสาร 

 
หน้าจอรายการเอกสารที(บันทกึ 

หลงัจากดาํเนินการบนัทึกรายการเอกสารแลว้ ขอ้มูลจะแสดงที6ลิงก์ “รายการเอกสาร” โดยสามารถ

คน้หาขอ้มูลรายการเอกสารที6ตอ้งการตรวจสอบได ้และระบบจะแสดงรายละเอียดเบืGองตน้ของรายการเอกสาร

ในตาราง ดงัภาพที& ( 
 

 

ภาพที6 9 หนา้จอรายการเอกสารที6บนัทึก 
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ตารางรายการไฟล์เอกสารที&บนัทกึประกอบด้วยคอลมัน์ ตา่ง ๆ ดงันี B  
1. ลําดบัการแสดงรายการเอกสาร 
2. ชื&อเรื&อง / Key Word ของรายการเอกสาร 
3. หมวดหมูร่ายากรเอกสาร 
4. สายงาน / หน่วยงานที&รับผิดชอบ 

5. ลิงก์เอกสาร พร้อมจดุหรือข้อสําหรับอ้างถึง  

6. และคอลมัน์ Action สาํหรับลิงกก์ารดาํเนินการกบัรายการเอกสาร เช่นลิงกดู์รายละเอียดเพิ6มเติม 

ลิงกแ์กไ้ขรายการเอกสาร และลิงกส์าํหรับลบรายการเอกสาร 

 

ภาพที6 10 ผงังานการบนัทึกรายการเอกสาร 


