
คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work  Manual) 

 
 

คู่มือประกอบการใช้งาน 
ระบบจัดเก็บเอกสารงานประกันคุณภาพการศึกษา 

ระดับหลักสูตร คณะ และมหาวิทยาลัย (ปรับปรุงครั้งที่ 1) 
 
 

ส านักประกันคุณภาพการศึกษา 
 

โดย 
ว่าที่ร้อยตรีธีศิษฏ์ กระต่ายทอง 

 
 

รับรองโดย 
 
 

ลายมือชื่อ...........................................  
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ขวัญดาว แจ่มแจ้ง) 

 
 
ส านักประกันคณุภาพการศึกษา 1 พฤษภาคม 2560 

  



คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work  Manual) 

 
 

คู่มือประกอบการใช้งาน 
ระบบจัดเก็บเอกสารงานประกันคุณภาพการศึกษา 

ระดับหลักสูตร คณะ และมหาวิทยาลัย (ปรับปรุงครั้งที่ 1) 
 
 

ส านักประกันคุณภาพการศึกษา 
 

โดย 
ว่าที่ร้อยตรีธีศิษฏ์ กระต่ายทอง 

 
 

รับรองโดย 
 
 

ลายมือชื่อ...........................................  
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ขวัญดาว แจ่มแจ้ง) 

 
 
ส านักประกันคณุภาพการศึกษา  4 เมษายน 2561 

 



ค ำน ำ 

คู่มือประกอบกำรใช้งำนระบบจัดเก็บเอกสำรงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ ระดับหลักสูตร คณะ และมหำวิทยำลัย 
ประจ ำปีกำรศึกษำ 2559 เล่มนี้ จัดท ำขึ้นเพ่ือเป็นเอกสำรช่วยเหลือในกำรใช้งำนด้ำนกำร  ประกันคุณภำพส ำหรับผู้ใช้งำนระดับ
หลักสูตร คณะ และมหำวิทยำลัย ที่ต้องกำรจัดเก็บเอกสำรงำนประกันคุณภำพที่เป็นเอกสำรในรูปแบบข้อมูลสำรสนเทศ ท ำให้มี
กำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนอย่ำงเป็นระบบ เอื้ออ ำนวย ในปฏิบัติงำนเป็นไปด้วยควำมสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลำ ทรัพยำกร 
งบประมำณ ป้องกันกำรสูญหำยของเอกสำร และท ำให้เกิดประสิทธิภำพในกำรด ำเนินงำนมำกยิ่งขึ้น 

 ทั้งนี้ คู่มือประกอบกำรใช้งำนฯ ได้อธิบำยถึงขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของระบบจัดเก็บเอกสำรงำนประกันคุณภำพ
กำรศึกษำ ระดับหลักสูตร คณะ และมหำวิทยำลัย ทุกขั้นตอนที่ระบบสำมำรถท ำได้โดยแบ่งประเภทกำรปฏิบัติงำนเป็น 4 
ประเภท คือ ผู้บันทึกข้อมูลระดับหลักสูตร ผู้บันทึกข้อมูลระดับคณะ ผู้บันทึกข้อมูลระดับมหำวิทยำลัย และผู้ดูแลระบบ เพ่ือให้
คู่มือประกอบกำรใช้งำนฯ เล่มนี้ มีประโยชน์และบรรลุตำมวัตถุประสงค์ในกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรประกันคุณภำพฯ  

ส ำนักประกันคุณภำพกำรศึกษำ หวังว่ำคู่มือประกอบกำรใช้งำนเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงำนต่ำงๆ ภำยใน
มหำวิทยำลัย ในกำรด ำเนินภำรกิจต่ำงๆ ให้บรรลุวัตถุตำมประสงค์ต่อไป หำกมีข้อผิดพลำดประกำรใด ทำงคณะผู้จัดท ำต้องขอ
อภัยไว้ ณ ที่นี้ ด้วย  

 

ส ำนักประกันคุณภำพกำรศึกษำ  
มหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร  

  



ประวัติการปรับปรุงแก้ไขระบบและคู่มือการใช้งาน   
 

วัน เดือน ปี ประเภท เวอร์ชัน รำยกำรปรับปรุง 
มิถุนำยน 2559 ระบบ 1.00 - พัฒนำระบบเสร็จสิ้น พรอ้มใชง้ำน 
มิถุนำยน 2559 คู่มือ -   - พัฒนำคู่มือประกอบกำรใช้งำน เวอรช์นั 1.0 เสร็จสิ้น 

กรกฎำคม  2559 ระบบ 1.01 - ปรับปรุงหมำยเลขอ้ำงอิงเอกสำรให้ถกูต้อง 
3 เมษำยน 2560 ระบบ 2.00 - ปรับปรุงระบบเสร็จสิ้น พรอ้มใช้งำน 

- พัฒนำระบบให้มี สิทธิกำรใช้งำนแยกตำม
องค์ประกอบ และตัวบ่งชีย้่อย 
- พัฒนำระบบให้มีกำรค้นหำเอกสำร 
- พัฒนำระบบให้มีกำรก ำหนดหมำยเลขเอกสำรเองได้ 

18 เมษำยน 2560 คู่มือ -   - พัฒนำคู่มือประกอบกำรใช้งำนเวอร์ชนั 2.0 เสร็จสิ้น 
มีนำคม 2561 ระบบ 2.01 - พัฒนำระบบให้สำมำรถบันทีกข้อมูลท่ีเป็น ลิงค์ 

(URL) ภำยนอกได้  
- พัฒนำระบบให้สำมำรถคดัลอกลิงค์เอกสำรแบบ 
Script ได ้
 



โครงสรำ้งของระบบจัดเก็บเอกสำรงำนประกนัคณุภำพกำรศกึษำระดบัหลักสตูร คณะ และมหำวทิยำลยั 

 ระบบจัดเก็บเอกสำรงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำระดับหลักสูตร คณะ และมหำวิทยำลัยแบ่งออกเป็น 4 ประเภท คือ 
ผู้บันทึกข้อมูลระดับหลักสูตร ผู้บันทึกข้อมูลระดับคณะ ผู้บันทึกข้อมูลระดับมหำวิทยำลัย และผู้ดูแลระบบ  
 

ระบบจัดเกบ็เอกสำรงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำระดับหลักสูตร คณะ และมหำวิทยำลัย 

 

 

    
1. ผู้บันทึกข้อมูลระดับหลักสูตร 2. ผู้บันทึกข้อมูลระดับคณะ 3. ผู้บันทึกข้อมูลระดับมหำวิทยำลัย 4. ผู้ดูแลระบบ 

 

นยิำมศัพท ์ 

ผู้บันทึกข้อมูล หมำยถึง ผู้ท ำหน้ำที่ดูแลและรับผิดชอบกำรประเมินผลกำรประกันคุณภำพ จัดรวบรวมเอกสำรบันทึก
ลงฐำนข้อมูลกำรประกันคุณภำพของหน่วยงำน และน ำลิงค์เอกสำรหลักฐำนเพื่อใช้แนบกับระบบฐำนข้อมูลกำรประกันคุณภำพ 
(CheQA 3D online system)   

ผู้ดูแลระบบ หมำยถึง ผู้ที่ท ำหน้ำที่ควบคุมดูแลทั้งระบบ สำมำรถจัดกำรสิทธิกำรใช้งำนทั้งหมดในระบบได้ เช่น 
ก ำหนดสิทธิ์กำรเข้ำใช้งำนของผู้ใช้ในแต่ละระดับ ก ำหนดข้อมูลหน่วยงำน ก ำหนดข้อมูลตัวบ่งชี้ เพื่อให้ผู้บันทึกข้อมูลสำมำรถใช้
งำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพมำกขึ้น   



มาตราฐานส าหรบัวิธีการปฏิบตัิ (STARNDARD OPERATING PROCEDURE)  ส ำหรับกำรพัฒนำและใช้งำนระบบจัดเก็บเอกสำรงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำระดับหลักสูตร คณะ และมหำวิทยำลัย  
หน่วยงานที่จัดท า ส ำนักประกันคุณภำพกำรศึกษำ ผู้รับผิดชอบ ว่ำที่ร้อยตรีธศิีษฏ์ กระตำ่ยทอง  วันทีจ่ัดท ำ  มิถุนำยน 2559  SOP No...........  /มีผลบังคับใช้........../........./........ ปรับปรุงล่ำสุด ......./......./........ 

 

        

                      
(                                )

                    
(Admin         )

                         
(Admin              )

                            
(Admin                 )

                           
              

                                  
                                  

                                          
                       

                           

          

                   
            

           
         

       

         

                                   
                                         

                                    
                                  

          

                    

                                          

                                        

               Username     Password
                                          

    Username     Password 
                             

    Username     Password 
                                  

    Username     Password 
                                     

                            
                     
                

                            
                     
                     

                            
                     
                        

     
              

     
              

     
              

                   

                               
         

                               
         

                               
         

                      
                            

                      
                            

                      
                            

                           

                                    
                      

     CHE QA 3D Online 
System

       
                                 

                                      
               

                                    
                      

     CHE QA 3D Online 
System

                                    
                      

     CHE QA 3D Online 
System

 



 



ระดบัหลกัสตูร คณะ มหาวทิยาลยั 
1  

สารบัญ 
 

ส่วนของผู้บันทึกข้อมูลระดับหลักสูตร ระดับคณะ และระดับมหาวิทยาลัย 

- หน้าเข้าสู่ระบบ (Login) .................................................................................................................... 1 

- หน้าหลักส่วนของผู้ดูแลระดับหลักสูตร คณะ และมหาวิทยาลัย ........................................................ 2 

- ส่วนของตัวชี้วัดต่าง ๆ ....................................................................................................................... 3 

- การเพ่ิมไฟล์เอกสารลงในระบบตามตัวบ่งชี้ต่างๆ ............................................................................... 6 

- การดาวน์โหลดไฟล์เอกสาร (Download File) ................................................................................. 8 

- การคัดลอกลิงค์ (Copy Link) ............................................................................................................ 9 

- การวางลิงค์เอกสาร ........................................................................................................................... 9 

- การแก้ไขไฟล์เอกสาร (Edit File) .................................................................................................... 10 

- การลบรายการเอกสาร (Delete File) ............................................................................................. 12 

- ส่วนการจัดการผู้ใช้งานระบบ .......................................................................................................... 12 

- การเปลี่ยนรหัสผ่าน…..……………………………………………………………………………………………………….. 12 



ระดบัหลกัสตูร คณะ มหาวทิยาลยั 
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คู่มือการใช้งานระบบจัดเก็บเอกสารงานประกันคุณภาพการศึกษา 

หน้าเข้าสู่ระบบ (Login)  
1.1. ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานระบบได้ท่ี http://qa.kpru.ac.th/docqaii 
 

 
 

1.2. ผู้ใช้ท าการกรอก “Username” และ “Password” จากนั้นท าการเลือก “ปีการศึกษา” เพ่ือเข้าสู่
ระบบ  

 

1. Username 

2. Password 

3. ปกีารศกึษา 

4. กดปุม่ Sign In เพือ่เขา้สูร่ะบบ 

 

http://qa.kpru.ac.th/docqaii
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หน้าหลักส่วนของผู้ดูแลระดับหลักสูตร คณะ และมหาวิทยาลัย 

 
    ระดับคณะ          ระดับมหาวิทยาลัย 

 
ระดับหลักสตูร 

ในส่วนของหน้าหลักของระบบ ประกอบด้วย 2 ส่วน คือ  

1. ส่วนของตัวชี้วัดต่าง ๆ โดยแบ่งเป็นองค์ประกอบ 

2. ส่วนการจัดการผู้ใช้งานระบบ  

 

1 

 

2 
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1. ส่วนของตัวชี้วัดต่าง ๆ  

 

โดยแบ่งตัวชี้วัดต่าง ๆ ตามสิทธิ์การใช้งาน โดยแบ่งเป็น 3 ระดับ คือ 
ระดับหลักสูตร แบ่งเป็น 6 องค์ประกอบ ตามเกณฑ์การประเมินคุณภาพการศึกษา ดังนี้  

องค์ประกอบที่ 1 การก ากับมาตรฐาน  
ตัวบ่งชี้ที่ 1.1 การบริหารจัดการหลักสูตรตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรที่ก าหนดโดยสกอ.  

องค์ประกอบที่ 2 การก ากับมาตรฐาน  
ตัวบ่งชี้ที่ 2.1 คุณภาพบัณฑิตตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ 
ตัวบ่งชี้ที่ 2.2 การได้งานหรือผลงานวิจัยของผู้ส าเร็จการศึกษา 

องค์ประกอบที่ 3 นักศึกษา  
ตัวบ่งชี้ที่ 3.1 การรับนักศึกษา 
ตัวบ่งชี้ที่ 3.2 การส่งเสริมและพัฒนานักศึกษา  
ตัวบ่งชี้ที่ 3.3 ผลที่เกิดกับนักศึกษา 

องค์ประกอบที่ 4 อาจารย์  
ตัวบ่งชี้ที่ 4.1 ผลที่เกิดกับอาจารย์  
ตัวบ่งชี้ที่ 4.2 คุณภาพอาจารย์  
ตัวบ่งชี้ที่ 4.3 การบริหารและพัฒนาอาจารย์  

องค์ประกอบที่ 5 หลักสูตรการเรียนการสอน  
ตัวบ่งชี้ที่ 5.1 สาระของรายวิชาในหลักสูตร 
ตัวบ่งชี้ที่ 5.2 การวางระบบผู้สอนและกระบวนการจัดการเรียนการสอน 
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ตัวบ่งชี้ที่ 5.3 การประเมินผู้เรียน  
ตัวบ่งชี้ที่ 5.4 ผลการด าเนินงานหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา  

แห่งชาติ  
องค์ประกอบที่ 6 สิ่งสนับสนุนการเรียนรู้  

ตัวบ่งชี้ที่ 6.1 สิ่งสนับสนุนการเรียนรู้ 
 

 
ระดับคณะ แบ่งเป็น 5 องค์ประกอบ ตามเกณฑ์การประเมินคุณภาพการศึกษา ดังนี้  

องค์ประกอบที่ 1 การผลิตบัณฑิต  
ตัวบ่งชี้ที่ 1.1 ผลการบริหารจัดการหลักสูตรโดยรวม 
ตัวบ่งชี้ที่ 1.2 อาจารย์ประจ าคณะที่มีคุณวุฒิปริญญาเอก 
ตัวบ่งชี้ที่ 1.3 อาจารย์ประจ าคณะที่ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ 
ตัวบ่งชี้ที่ 1.4 จ านวนนักศึกษาเต็มเวลาเทียบเท่าต่อจ านวนอาจารย์ประจ า 
ตัวบ่งชี้ที่ 1.5 การบริการนักศึกษาระดับปริญญาตรี 
ตัวบ่งชี้ที่ 1.6 กิจกรรมนักศึกษาระดับปริญญาตรี 

องค์ประกอบที่ 2 การวิจัย 
ตัวบ่งชี้ที่ 2.1 ระบบและกลไกการบริหารและพัฒนางานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ 
ตัวบ่งชี้ที่ 2.2 เงินสนับสนุนงานวิจัยและงานสร้างสรรค์ 
ตัวบ่งชี้ที่ 2.3 ผลงานทางวิชาการของอาจารย์ประจ าและนักวิจัย 

องค์ประกอบที่ 3 การบริการวิชาการ 
ตัวบ่งชี้ที่ 3.1 การบริการวิชาการแก่สังคม 

องค์ประกอบที่ 4 การท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
ตัวบ่งชี้ที่ 4.1 ระบบกลไกการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 

องค์ประกอบที่ 5 การบริหารจัดการ 
ตัวบ่งชี้ที่ 5.1 การบริหารของคณะเพ่ือการก ากับติดตามผลลัพธ์ตามพันธกิจ กลุ่มสถาบัน 

และอัตลักษณ์ของคณะ 
ตัวบ่งชี้ที่ 5.2 ระบบก ากบัการประกันคุณภาพหลักสูตร 

ระดับมหาวิทยาลัย แบ่งเป็น 5 องค์ประกอบ ตามเกณฑ์การประเมินคุณภาพการศึกษา ดังนี้  
องค์ประกอบที่ 1 การผลิตบัณฑิต  

ตัวบ่งชี้ที่ 1.1 ผลการบริหารจัดการหลักสูตรโดยรวม 
ตัวบ่งชี้ที่ 1.2 อาจารย์ประจ าคณะที่มีคุณวุฒิปริญญาเอก 
ตัวบ่งชี้ที่ 1.3 อาจารย์ประจ าคณะที่ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ 
ตัวบ่งชี้ที่ 1.4 การบริการนักศึกษาระดับปริญญาตรี 
ตัวบ่งชี้ที่ 1.กิจกรรมนักศึกษาระดับปริญญาตรี 

องค์ประกอบที่ 2 การวิจัย 
ตัวบ่งชี้ที่ 2.1 ระบบและกลไกการบริหารและพัฒนางานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ 
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ตัวบ่งชี้ที่ 2.2 เงินสนับสนุนงานวิจัยและงานสร้างสรรค์ 
ตัวบ่งชี้ที่ 2.3 ผลงานทางวิชาการของอาจารย์ประจ าและนักวิจัย 

องค์ประกอบที่ 3 การบริการวิชาการ 
ตัวบ่งชี้ที่ 3.1 การบริการวิชาการแก่สังคม 

องค์ประกอบที่ 4 การท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
ตัวบ่งชี้ที่ 4.1 ระบบกลไกการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 

องค์ประกอบที่ 5 หลักสูตรการเรียนการสอน  
ตัวบ่งชี้ที่ 5.1  การบริหารของสถาบันเพ่ือการก ากับติดตามผลลัพธ์ตามพันธกิจกลุ่ม

สถาบัน และเอกลักษณ์ของสถาบัน 
ตัวบ่งชี้ที่ 5.2  ผลการบริหารงานของคณะ 
ตัวบ่งชี้ที่ 5.3  ระบบก ากับการประกันคุณภาพหลักสูตรและคณะ 
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การเพ่ิมไฟล์เอกสารลงในระบบตามตัวบ่งชี้ต่างๆ  
1. กดปุ่มที่ “ตัวบ่งชี้ที่ x.x ” ที่ต้องการเพ่ิมไฟล์เอกสารลงในระบบ 

 
 

2. ระบบแสดงหน้ารายการเอกสารของแต่ละตัวบ่งชี้ ซึ่งประกอบด้วย 

 
หมายเลข  
      1.    แสดงชื่อตัวบ่งชี้  
      2. แสดงรายการเอกสารที่เพ่ิมลงในระบบ ซึ่งประกอบด้วย หมายเลขเอกสาร, 

ชื่อ เอกสาร, อัพโหลดโดย, วนัที่อัพโหลด, คัดลอกลิงค,์ แก้ไข และลบ
เอกสาร 

     3.   ปุ่มเพ่ิมเอกสาร  
     4.    กลับเมนูหลัก 
 
 

1. Click 
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3. กดปุ่ม “เพิ่มเอกสาร” จากนั้น ระบบจะแสดงหน้าเพ่ิมเอกสาร 

 

4. กรอกชื่อเอกสาร เลือกโหมดบันทึกทีต่้องการอัพโหลด แบ่งเป็นประเภทเอกสารหรือลิงค ์ (URL) 
จากนั้นเลือกโหมดการออกรหัสแบบอัตโนมัติหรือก าหนดรหัสเอกสารสารด้วยตัวเอง และกดปุ่ม “เลือกไฟล์” 

 

**หมายเหตุ : เมื่อเลือก URL ไม่ต้องกดปุ่ม “เลือกไฟล์” สามารถกด ปุ่ม “ขั้นตอนต่อไป” ได้เลย 
  

5. จากนั้นเลือกไฟล์ ที่ต้องการเพิ่มเอกสารลงในระบบ และกดปุ่ม “Open” 
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6. กดปุ่ม “ขั้นตอนต่อไป” เพ่ือท าการบันทึกไฟล์เอกสารลงในระบบ 

 

7. จากนั้น ระบบจะแสดงรายการเอกสารที่เพ่ิมเสร็จเรียบร้อย 

 
 

การดาวน์โหลดไฟล์เอกสาร (Download File) 
1. ผู้ใช้ระบบ สามารถดาวน์โหลดไฟล์เอกสารได้ โดยกดท่ี “หมายเลขเอกสาร” หรือ “ชื่อเอกสาร” ที่

ต้องดาวน์โหลด 

 

2. จากนั้นระบบจะท าการ บันทึกไฟล์เอกสาร ลงที่เครื่องคอมพิวเตอร์ 
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การคัดลอกลิงค์ (Copy Link) 
การคัดลอกลิงค์เพ่ือน าไปใช้เป็นการแนบหลักฐานในระบบฐานข้อมูลด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 

( CHE QA 3D ONLINE SYSTEM) โดยมีวิธีการ 2 แบบดังต่อไปนี้ 

1. กดปุ่ม “COPY” ไฟล์เอกสารหลักฐานที่ต้องการจากนั้นระบบจะท าการ “คัดลอกลิงค์” ของไฟล์
เอกสารนั้นอยู่ในรูปแบบแท็ก (Tag) ของภาษา HTML 

 

2. ที่หน้าจอเมนหูลัก จะมปีุ่มกด      
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จะเข้าสู่หน้าต่าง Script Link DocQA SAR 

 

จากนัน้เลือกหมวด ที่ต้องการ copy link เอกสารแบบ Script ทั้งหมด 
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การวางลิงค์เอกสาร 
1. กดปุ่ม “ดูรหัส HTML” ที่ช่อง “รายการหลักฐาน” ในระบบ CHEQA3D ONLINE SYSTEM 

ระบบจะปรากฏหน้าต่างดูรหัส HTML 

  

 

 

 

 

2. จากนั้น กดปุ่ม “CTRL+V” หรือ คลิกขวา เลือก “วาง” ในพ้ืนที่กรอกข้อความ 

 

 3. ลิงค์ที่ท าการคัดลอก จะถูกวางลงในพ้ืนที่กรอกข้อความ จากนั้น กดปุ่ม “ตกลง” 
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4. ระบบจะแสดง “ลิงค์เอกสาร” 

 

 

การแก้ไขไฟล์เอกสาร (Edit File) 
ผู้ใช้ระบบสามารถท าการแก้ไข “ชื่อเอกสาร” และ “แก้ไขไฟล์เอกสาร” โดยการเพ่ิมไฟล์เอกสารเข้าไป

ในระบบใหม่ได้ 

1. กดปุ่ม “แก้ไข” 
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จากนั้นผู้ใช้ระบบสามารถ “แก้ไขข้อมูลเอกสาร” เมื่อแก้ไขข้อมูลเสร็จเรียบร้อยให้ผู้ใช้ระบบกดปุ่ม “แก้ไข” 
เพ่ือท าการบันทึกข้อมูลลงในระบบ 

 

 

 

 

 

 

การลบรายการเอกสาร (Delete File) 
1. กดปุ่ม “ลบเอกสาร” ระบบจะถามเพ่ือเป็นการยืนยันว่า “คุณต้องการลบข้อมูล” จากนั้นให้ กดปุ่ม 

“ตกลง” เพ่ือท าการลบเอกสาร 

 

2. รายการเอกสารถูกลบเรียบร้อย 

หมายเหต ุ
* ระบบจะไม่สามารถแก้ไขรหัสเอกสารได้ หากต้องการเปลี่ยนกรุณาอัพโหลดเอกสารใหม่ 
* ระบบจะไม่สามารถเปลี่ยนชื่อไฟล์เดิมได้ แต่จะน าไฟล์ใหม่ที่ต้องการไปแทนที่ไฟล์เดิม 
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ส่วนการจัดการผู้ใช้งานระบบ 

1. การเปลี่ยนรหัสผ่าน  

 - กดปุ่ม “เปลี่ยนรหัสผ่าน” 

 

- จากนั้นกรอกข้อมูล กรอกรหัสผ่านใหม่,ยืนยันรหัสผ่านใหม่อีกครั้ง และรหัสที่ใช้งานปัจจุบันเพ่ือ
ยืนยันการเปลี่ยนรหัสผ่านใหม่   

- กดปุ่ม “เปลี่ยนรหัสผ่าน”  

- กดปุ่ม “ตกลง ”เพ่ือยืนยันการเปลี่ยนรหัสผ่าน

 
 

 

 

 


