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การใช้งานทั่วไปของระบบ 
· Application Standard
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[image: image100.bmp] เป็นปุ่มที่ใช้สำหรับขยายในส่วนของเมนูที่เลือกเพื่อแสดงเมนูหรือโปรแกรมที่อยู่ภายในเมนูนั้น ซึ่งจะทำงานเหมือนกับที่เมนู Toolbars  แล้วเลือก Expand 

[image: image101.bmp]                        เป็นปุ่มที่ใช้สำหรับย่อส่วนเมนูหรือโปรแกรมที่อยู่ภายในเมนูที่เลือก ให้เห็นแต่เมนูที่เลือกเท่านั้น
                        ซึ่งจะทำงานเหมือนกับที่เมนู Toolbars  แล้วเลือก Collapse
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                        เป็นปุ่มที่ใช้สำหรับขยายในส่วนของเมนูทั้งหมด เพื่อแสดงเมนูหรือโปรแกรมทั้งหมด
                        ซึ่งจะทำงานเหมือนกับที่เมนู Toolbars  แล้วเลือก Expand All
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                        เป็นปุ่มที่ใช้สำหรับย่อในส่วนของเมนูทั้งหมด  
                        ซึ่งจะทำงานเหมือนกับที่เมนู Toolbars  แล้วเลือก Collapse All
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                        เป็นปุ่มที่ใช้สำหรับ  Refresh เมนู   ซึ่งจะทำงานเหมือนกับที่เมนู Toolbar  แล้วเลือก Refresh
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         เป็นปุ่มสำหรับออกจากหน้าเมนู  ซึ่งจะทำงานเหมือนกับที่เมนู Toolbars  แล้วเลือก Exit
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· คำนิยามต่าง ๆ  ที่ใช้ในระบบงาน

Error
คือ
การแสดงผลการทำงานที่ผิดพลาดของโปรแกรม

Standard Toolbar
คือ
แถบเครื่องมือที่ใช้ในระบบงาน

*
คือ
คอลัมน์ที่บังคับให้ต้องบันทึกข้อมูล
· มาตรฐานปุ่มคำสั่ง (Standard Toolbar)
คู่มือการใช้งาน Toolbars ต่าง ๆ ที่เพิ่มความสะดวกในการทำงาน ซึ่งแสดงอยู่บนจอภาพ Toolbars แต่ละปุ่มจะมีสัญลักษณ์ที่สื่อให้เข้าใจได้ง่าย และเพื่อให้เข้าใจตรงกันสำหรับการใช้งานนั้นได้ โดยแสดงภาพและความหมายที่เป็นมาตรฐาน (Standard) ของโปรแกรมนี้ เพื่อเพิ่มความเข้าใจในการปฏิบัติงานบันทึกข้อมูล หรือการใช้งานอื่นๆ ชัดเจนยิ่งขึ้น
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Toolbars ของหน้าจอบันทึกข้อมูล
	TOOLBARS
	OPTION
	DESCRIPTION
	HOT KEY

	[image: image2.bmp]
	จัดเก็บข้อมูล

	การเก็บบันทึกข้อมูล
	-
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	พิมพ์

	พิมพ์รายงานออกทางหน้าจอ
	-
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	ออกจากโปรแกรม
	จบการทำงานเพื่อออกไปสู่เมนูหลัก
	Ctrl + Q
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	ตัดข้อมูล
	เพื่อตัดข้อมูล
	Ctrl +X
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	คัดลอกข้อมูล
	เพื่อคัดลอกข้อมูล
	Ctrl + C
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	วางข้อมูล
	เพื่อวางข้อมูลที่ตัดหรือคัดลอก
	Ctrl + V
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	เลือกข้อมูล

	แสดงรายการข้อมูลอ้างอิง [LOV] เพื่อให้เลือกใช้
	F9
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	ค้นหาข้อมูล
	การสอบถาม/ค้นหาข้อมูลเฉพาะกลุ่ม (Enter Query Mode)
	F7
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	ดึงข้อมูล
	ดึงข้อมูลตั้งแต่ต้นแฟ้มมาทั้งหมด
	F8
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	ยกเลิกการค้นหา
	ยกเลิกการใช้งานปุ่มค้นหา
	Ctrl + Q
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	แรกสุด

	ไปยังข้อมูลรายการบนสุด (รายการแรกสุด)
	PgUp

	[image: image13.bmp]

	ก่อนหน้า

	เพื่อย้อนไปยังข้อมูล Record หรือหน้าที่ผ่านมา
	(

	[image: image14.bmp]

	ถัดไป
	เพื่อไปยังข้อมูล Record หรือหน้าต่อไป
	(
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	ท้ายสุด
	ไปยังข้อมูลรายการล่างสุด (รายการสุดท้าย)
	PgDn
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	เพิ่มข้อมูล
	การบันทึกข้อมูลเพิ่ม
	F6
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	ลบข้อมูล
	การลบข้อมูล
	Shift +F6
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Toolbars ของหน้าจอรายงาน
	TOOLBARS
	OPTION
	DESCRIPTION
	HOT KEY
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	พิมพ์

	พิมพ์รายงานออกทางหน้าจอ
	-
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	Page Setup
	เพื่อกำหนด Page Setup ของรายงาน
	-
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	Mail
	เพื่อส่งรายงานทาง E-Mail
	-
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	New Previewer
	เพื่อสร้าง Preview Report อีก 1 Previewer
	-
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	ปิด Preview Report
	เพื่อปิดการ Preview Report เพื่อออกไปหน้าจอการทำงาน
	-
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	ขยายรายงาน
	ขยายรายงานที่ Preview Report ให้มีขนาดใหญ่ขึ้น
	F9

	[image: image25.bmp]

	ย่อรายงาน
	ย่อรายงานที่ Preview Report ให้มีขนาดเล็กลง
	F10

	[image: image26.bmp]

	แรกสุด

	ไปยังรายงานหน้าแรกสุด
	-

	[image: image27.bmp]
	ก่อนหน้า

	เพื่อย้อนไปยังรายงานหน้าที่ผ่านมา
	PgUp
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	ถัดไป
	เพื่อไปยังรายงานหน้าต่อไป

	PgDn

	    [image: image29.png]




	ท้ายสุด
	ไปยังข้อมูลรายงานหน้าสุดท้าย

	-
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	แสดงเลขหน้า

	เพื่อแสดงเลขหน้าของรายงานที่ Preview
	-


· การใช้งานมาตรฐานปุ่มคำสั่ง
การเพิ่มข้อมูล
	MENU
	    [image: image31.bmp]      



	วัตถุประสงค์
	เพื่อให้หน้าจอการทำงานพร้อมที่จะเพิ่มข้อมูลได้

	วิธีการใช้งาน
	

	1. 
	หากต้องการเพิ่มข้อมูลให้กดที่ปุ่ม [image: image32.bmp] เพื่อให้หน้าจอการทำงานพร้อมระบุรายละเอียด
 ที่ต้องการเพิ่มข้อมูลได้ ดังรูป
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รูปแสดงหน้าจอพร้อมที่จะเพิ่มข้อมูลได้

	2. 
	เมื่อกำหนดรายละเอียดข้อมูลที่ต้องการเพิ่มเสร็จเรียบร้อย ให้กดปุ่ม [image: image34.bmp] เพื่อทำการบันทึก
ข้อมูล

	หมายเหตุ
	


การลบข้อมูล
	MENU
	    [image: image35.png]





	วัตถุประสงค์
	เพื่อทำการลบข้อมูลที่ไม่ต้องการ

	วิธีการใช้งาน
	

	1. 
	การลบข้อมูล ผู้ใช้ต้องทำการเลือกข้อมูลที่ต้องการจะลบขึ้นมาแสดงที่หน้าจอ โดยกดปุ่ม  [image: image36.bmp] จากนั้นเลือกข้อมูลที่ต้องการลบและกดปุ่ม [image: image37.png]


 ถ้าข้อมูลที่ลบ ถูกดึงไปใช้งาน โปรแกรมจะไม่สามารถลบข้อมูลดังกล่าวได้ โดยจะมี Message ขึ้นมาเตือนดังรูป
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	2. 
	เมื่อลบข้อมูลที่ต้องการเสร็จเรียบร้อย ให้กดปุ่ม [image: image39.bmp] เพื่อทำการบันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมูล


	หมายเหตุ
	


การแก้ไขข้อมูล
	MENU
	    [image: image40.png]


     +    [image: image41.png]


     +    [image: image42.png]






	วัตถุประสงค์
	เพื่อทำการแก้ไขข้อมูล

	วิธีการใช้งาน
	

	1. 
	การแก้ไขข้อมูล ผู้ใช้ต้องทำการเลือกข้อมูลที่ต้องการจะแก้ไขขึ้นมาแสดงที่หน้าจอ โดยกดปุ่ม  [image: image43.bmp] จากนั้นทำการแก้ไขข้อมูลที่ต้องการ ซึ่งผู้ใช้งานสามารถใช้ปุ่มคำสั่งที่อยู่บน Tool Bar มาช่วยในการแก้ไขได้เช่น
· ต้องการคัดลอกข้อความ ให้ใช้ Cursor ลากคลุมข้อความที่ต้องการคัดลอก แล้วกดปุ่ม [image: image44.png]


 

· ต้องการตัดข้อความ ให้ใช้ Cursor ลากคลุมข้อความที่ต้องการตัดข้อความ แล้วกดปุ่ม [image: image45.png]



· ต้องการวางข้อความที่คัดลอกหรือตัดข้อความ ให้นำ Cursor ไปวางไว้ในตำแหน่งที่ต้องการ แล้วกดปุ่ม [image: image46.png]





	2. 
	เมื่อแก้ไขข้อมูลที่ต้องการเสร็จเรียบร้อย ให้กดปุ่ม [image: image47.bmp] เพื่อทำการบันทึกการเปลี่ยนแปลง
ข้อมูล

	หมายเหตุ
	


การดึงข้อมูลทั้งหมด
	MENU
	          [image: image48.bmp]    


	วัตถุประสงค์
	เพื่อให้ผู้ใช้สามารถดึงข้อมูลทั้งหมดขึ้นมาแสดงที่หน้าจอการทำงาน 

	วิธีการใช้งาน
	

	1. 
	เมื่อผู้ใช้เข้า Menu ที่ต้องการทำงาน จากนั้นกดปุ่ม [image: image49.bmp] (Execute Query) ข้อมูลที่เคยบันทึก จะถูกดึงขึ้นมาแสดงโดยแบ่งเป็น 2 กรณีคือ
· ถ้าเป็น  Master : ข้อมูลจะถูกดึงมาแสดงทั้งหมดพร้อมกัน (Tabular) หรือ ทีละ 1 Record (Master - Detail) ถ้าต้องการดู Record ถัดไป ให้กดปุ่ม [image: image50.bmp] (Next)
· ถ้าเป็นหน้าจอ Transaction : ข้อมูลจะถูกดึงมาแสดงทีละ 1 Record แต่ถ้าต้องการดู Record ถัดไป ให้กดปุ่ม [image: image51.bmp] (Next)


	หมายเหตุ
	


การค้นหาข้อมูลจากหน้าจอการทำงาน
	MENU
	          [image: image52.bmp]    +    [image: image53.bmp]    +    [image: image54.png]





	วัตถุประสงค์
	เพื่อให้ผู้ใช้สามารถค้นหาข้อมูลจากหน้าจอการทำงาน เช่น ค้นหาจากเลขที่เอกสาร

	วิธีการใช้งาน
	

	1. 
	เมื่อผู้ใช้ต้องการดึงข้อมูลทั้งหมดขึ้นมาแสดงที่หน้าจอ โดยค้นหาจากข้อมูลที่เป็น Key Word บางอย่าง ให้กดปุ่ม “ค้นหา” [image: image55.bmp] โปรแกรมจะเข้าสู่ Mode ของการค้นหา และให้ผู้ใช้งานระบุ Key Word ที่ต้องการค้นหา เช่น วันที่เอกสาร, เลขที่เอกสาร เป็นต้น

	2. 
	กดปุ่ม “ดึงข้อมูล”[image: image56.bmp] โปรแกรมจะดึงข้อมูลมาตาม Key Word ที่ค้นหา เช่นถ้าค้นหาจากวันที่เอกสาร โปรแกรมก็จะดึงเอกสารทั้งหมดตามที่ค้นหาขึ้นมาแสดงเป็นต้น

	3. 
	หากผู้ใช้งานต้องการยกเลิกการค้นหา ให้กดปุ่ม “ยกเลิก” [image: image57.png]


 โปรแกรมก็จะกลับสู่ Mode การทำงานปกติ

	หมายเหตุ
	สามารถใช้เครื่องหมาย “%” ช่วยในการค้นหา โดยเครื่องหมายจะแทนอักษรใด ๆ เช่น 
“%A”  หมายความว่า  ค้นหาข้อความใด ๆ ที่ลงท้ายด้วย A

“A%”  หมายความว่า  ค้นหาข้อความใด ๆ ที่ขึ้นต้นด้วย A

“%A%”  หมายความว่า  ค้นหาข้อความใด ๆ ที่มี A อยู่ในข้อความ


การค้นหาข้อมูลจาก LOV
	MENU
	“LOV”    [image: image58.png]


  
              

	วัตถุประสงค์
	สำหรับค้นหาข้อมูลจากปุ่ม “LOV”  [image: image59.png]


 ซึ่งการใช้งานจะเป็นลักษณะเดียวกันคือ ถ้าทำการกดปุ่มค้นหาข้อมูลที่หัวข้อใด ระบบจะทำการค้นหาข้อมูลตามหัวข้อนั้น

	วิธีการใช้งาน
	

	1. 
	การทำงานที่หน้าจอ จะมีบาง Field ที่ผู้ใช้งานสามารถค้นหาข้อมูลได้จากปุ่ม “LOV”  [image: image60.png]


 ซึ่งที่ Field ดังกล่าว ผู้ใช้งานไม่สามารถระบุรายละเอียดที่นอกเหนือจากข้อมูลที่มีใน LOV ได้

	2. 
	เมื่อกดปุ่ม LOV  จะปรากฏหน้าจอดังรูป
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ป้อนคำหรืออักษรที่ต้องการค้นหา โดยเครื่องหมาย “%” จะแทนอักษรใด ๆ เช่น 
“%A”  หมายความว่า  ค้นหาข้อความใด ๆ ที่ลงท้ายด้วย A

“A%”  หมายความว่า  ค้นหาข้อความใด ๆ ที่ขึ้นต้นด้วย A

“%A%”  หมายความว่า  ค้นหาข้อความใด ๆ ที่มี A อยู่ในข้อความ

	3. 
	เมื่อกำหนด Key Word ที่ต้องการค้นหาเสร็จให้กดปุ่ม [image: image62.png]


 โปรแกรมจะดึงข้อมูลเฉพาะส่วนที่เราต้องการ ขึ้นมาแสดงเท่านั้น

	4. 
	เลือกข้อมูลที่ต้องการโดยการกดปุ่ม [image: image63.png]


 หน้าจอ LOV จะปิดและกลับสู่หน้าจอการทำงานปกติ

	5. 
	หากกด “ยกเลิก” จะไม่มีการเลือกข้อมูลใด ๆ และกลับสู่หน้าจอการทำงานปกติ

	หมายเหตุ
	


การสั่งพิมพ์รายงาน
	MENU
	[image: image64.bmp]
       

	วัตถุประสงค์
	เพื่อใช้สำหรับสั่ง Preview และพิมพ์รายงาน 

	วิธีการใช้งาน
	

	1. 
	กรณีที่ 1  พิมพ์รายงานจากหน้าจอการทำงาน
      เข้าหน้าจอการทำงานที่ต้องการพิมพ์รายงาน จากนั้นให้ดึงข้อมูลขึ้นมาแสดงที่หน้าจอ โดยการกดปุ่ม [image: image65.bmp] 

	2. 
	กดปุ่ม “พิมพ์” [image: image66.bmp]  โปรแกรมจะ Preview รายงานขึ้นมาแสดงที่หน้าจอ (แต่ยังไม่พิมพ์รายงานออกที่เครื่อง Printer) ดังรูป
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รูปแสดงการ Preview รายงาน


	3. 
	รายงานจะแสดงทีละ 1 หน้า หากผู้ใช้งานต้องการดูหน้าถัดไปกดปุ่ม [image: image68.bmp]  และถ้าต้องการสั่งพิมพ์ออกที่เครื่อง Printer ให้กดปุ่ม [image: image69.bmp] ที่หน้าจอ Previewer จะปรากฏหน้าจอสั่งพิมพ์รายงานดังรูป
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หน้าจอสั่งพิมพ์รายงาน


	4. 
	กรณีที่ 2   พิมพ์รายงานจากหน้าจอกำหนดเงื่อนไขเพื่อออกรายงาน
       เข้า Menu ที่ต้องการพิมพ์รายงาน โดยผู้ใช้งานต้องกำหนดเงื่อนไขในการดึงข้อมูลออก
รายงาน ดังรูป
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รูปแสดงหน้าจอกำหนดเงื่อนไขการออกรายงาน


	5. 
	เมื่อกำหนดเงื่อนไขเสร็จเรียบร้อยให้กดปุ่ม [image: image72.bmp] โปรแกรมจะแสดงรายงานขึ้นมาดังรูป
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รูปแสดงการ Preview รายงาน


	6. 
	รายงานจะแสดงทีละ 1 หน้า หากผู้ใช้งานต้องการดูหน้าถัดไปกดปุ่ม [image: image74.bmp]  และถ้าต้องการสั่งพิมพ์ออกที่เครื่อง Printer ให้กดปุ่ม [image: image75.bmp] ที่หน้าจอ Previewer จะปรากฏหน้าจอสั่งพิมพ์รายงานดังรูป
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หน้าจอสั่งพิมพ์รายงาน


	หมายเหตุ
	


การเข้าและออกจากระบบ
การเข้าระบบ
	MENU
	[image: image77.png]



รูป Icon โปรแกรมบน Desktop


	วัตถุประสงค์
	เพื่อ Login เข้าใช้งานโปรแกรม

	วิธีการใช้งาน
	

	1. 
	ดับเบิลคลิก Icon โปรแกรมบน Desktop  จะปรากฏหน้าจอ Login ดังรูป
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รูปแสดงหน้าจอ Sign In เข้าโปรแกรม

	2. 
	ระบุ ผู้ใช้งาน ,รหัสผ่าน, มหาวิทยาลัย และ หน่วยงาน 
ให้ถูกต้อง จากนั้นกดปุ่ม [image: image79.png]Logon



  เพื่อ Sign In เข้าไปใช้งานโปรแกรม ถ้าผู้ใช้งานระบุ User ID หรือ Password  ผิดจะมี Message ขึ้นมาเตือนตามลำดับ ดังรูป
[image: image80.png]



รูปแสดงการระบุ User ID ผิด
[image: image81.png]



รูปแสดงการระบุ Password  ผิด
ให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม [image: image82.bmp] เพื่อกลับไปที่หน้า Sign In อีกครั้ง และแก้ไข User ID และ Password ให้ถูกต้อง

	3. 
	ถ้าระบุ User ID และ  Password ถูกต้องจะปรากฏหน้าจอ  Main Menu ของโปรแกรมดังรูป
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รูปแสดงหน้าจอเมนูหลัก

	4. 
	จากนั้นผู้ใช้งานสามารถเลือก Menu ที่ต้องการใช้งานได้ตามปกติ

	หมายเหตุ
	


การออกจากระบบ
	MENU
	วิธีที่ 1 ออกจากระบบ โดย Click ที่ Icon Toolbars  [image: image84.png]



วิธีที่ 2 ออกจากระบบ โดย Click ที่เครื่องหมาย  [image: image85.bmp]  ที่มุมขวาบนสุดของหน้าจอ

	วัตถุประสงค์
	เพื่อออกจากระบบ เมื่อสิ้นสุดการใช้งาน

	วิธีการใช้งาน
	

	1. 
	เมื่อผู้ใช้งานต้องการออกจากระบบ ให้ Click ที่ปุ่ม  [image: image86.png]


 หรือ [image: image87.bmp]  จากนั้นจะแสดงหน้า 
Sing In ขึ้นมาดังรูป
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รูปแสดงหน้าจอ Sign In เข้าระบบ

	2. 
	ให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม Exit เพื่อออกจากระบบ

	หมายเหตุ
	


การปิดโปรแกรมหน้าจอที่ทำงานอยู่
	MENU
	วิธีที่ 1 ออกจากโปรแกรม โดย Click ที่ Icon Tool Bar [image: image89.png]


   
วิธีที่ 2 ออกจากโปรแกรม โดย Click ที่เครื่องหมาย  [image: image90.bmp]  ที่หน้าจอการทำงานนั้น

	วัตถุประสงค์
	เพื่อออกจากโปรแกรมที่ใช้งานอยู่ ณ. ปัจจุบัน

	วิธีการใช้งาน
	

	1. 
	เมื่อต้องการออกจากหน้าจอการทำงานสามารถทำได้ 2 วิธีคือ กดปุ่ม [image: image91.png]


 หรือ [image: image92.bmp]  ที่หน้าจอการทำงานนั้น 

	2. 
	ถ้าหน้าจอที่กำลังจะออกนั้น อยู่ในสถานะที่ยังไม่ได้บันทึกข้อมูล จะมี Message ขึ้นมาเตือน ดังรูป
[image: image93.png]‘ Do you wank o save thechanges you have made?





ถ้ากด Yes       คือโปรแกรมจะทำการบันทึกข้อมูลที่หน้าจอนั้นให้ (ถ้ากรอกรายละเอียดครบ)
ถ้ากด No         คือ ระบบจะปิดหน้าจอการทำงานนั้นไปเลย โดยไม่บันทึกข้อมูลให้
ถ้ากด Cancel    คือยกเลิกการออกจากโปรแกรมที่กำลังเปิดใช้งานอยู่

	หมายเหตุ
	


การเปลี่ยน Password

	MENU
	[image: image94.png]Change Password




       

	วัตถุประสงค์
	เพื่อให้ผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยน Password ได้เอง 

	วิธีการใช้งาน
	

	1. 
	ให้ผู้ใช้งานที่ต้องการเปลี่ยน Password  กรอกรายละเอียดที่หน้า Sign In ให้ครบ และที่สำคัญจะต้องระบุ User ID และ Password ของตนเองให้ถูกต้อง จากนั้นกดปุ่ม [image: image95.png]Change Password



 จะปรากฏหน้าจอดังรูป
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รูปแสดงหน้าจอ Change Password


	2. 
	ให้ระบุ Password ที่ต้องการเปลี่ยนที่ช่อง  New Password และ Confirm New Password จากนั้นกดปุ่ม [image: image97.png]Subrmit



 จะปรากฏหน้าจอดังรูป
[image: image98.png]



กดปุ่ม [image: image99.png]


 เพื่อยืนยันการเปลี่ยน Password

	หมายเหตุ
	





























































































































แสดงส่วนของโปรแกรมที่ใช้บ่อย ซึ่งสามารถเพิ่มได้โดยกดปุ่ม �  (Add Favorite) หากต้องการลบ 


ให้กดปุ่ม � (Remove Favorite)





�





แสดงองค์ประกอบของเมนูว่าในแต่ละเมนูนั้น มีเมนูย่อยอะไรบ้าง





� EMBED PBrush  ���





� EMBED PBrush  ���





�





แสดง Organize และ Division ที่ ผู้ใช้งาน Login เข้ามาใช้งานระบบ และสามารถเปลี่ยน Organize หรือ Division ได้ โดยเลือกจาก List





เป็นส่วนที่ใช้ในการเปลี่ยนภาษา  





แสดงรหัสเมนูและรหัสโปรแกรม

















�





� EMBED PBrush  ���





� EMBED PBrush  ���





� EMBED PBrush  ���





� EMBED PBrush  ���





แสดง User ID ของผู้ที่ใช้งาน








�ไม่พอดีหน้ากระดาษ


�ต้องอยู่กับปุ่ม Exit ไม่ใช่อยู่ตรงนี้


�ให้ใช้ภาษาไทย เปลี่ยนรูปเป็นรูปที่ใช้ภาษาไทยด้วย
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มหาวิทยาลัยขอนแก่น
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