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1. การสร้างช่ือหน่วยงาน/โครงการ 
Click ท่ี Tab  หลกัสูตร/โครงการ/หน่วยงาน ภายใตห้วัขอ้ เมนูการท างาน  เลือกเมนู บนัทึกช่ือหน่วยงาน/
โครงการ 
 

 
ช่ือ Field ข้อมูลทีบ่ันทกึ 

รหสัหน่วยงาน/โครงการ บนัทึกรหสัหน่วยงาน/โครงการท่ีจะสร้าง 
ช่ือ บนัทึกช่ือของหน่วยงานหรือโครงการ 
ประเภทรายการ Click เลือกประเภท เช่น 1 
วนัท่ีเร่ิมตน้ บนัทึกวนัท่ี/เดือน/ปี ท่ีเร่ิมตน้ใชง้าน 
วนัท่ีตอ้งการ บนัทึกวนัท่ี/เดือน/ปี ท่ีจะส้ินสุดการใชง้าน 
Tags ไม่ตอ้งระบุ 
หมายเหตุ บนัทึกรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) 

 

เม่ือบนัทึกขอ้มูลเสร็จแลว้ ให ้Click ท่ีปุ่ม   
 
ตัวอย่าง หน่วยงาน/โครงการ ทีต้่องสร้าง  

รหัส ช่ือ ประเภท วนัทีเ่ร่ิมต้น วนัทีส้ิ่นสุด 
TH01 Thai Program 1 01/06/2018 31/12/9999 
EP01 English Program 1 01/06/2018 31/12/9999 
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2. การเรียกดูข้อมูลหน่วยงาน/โครงการ ทีย่งัค้าง 
Click ท่ี Tab  หลกัสูตร/โครงการ/หน่วยงาน ภายใตห้วัขอ้ เมนูการท างาน  เลือกเมนู บนัทึกช่ือหน่วยงาน/
โครงการท่ีคา้ง 
 

 
 

ช่ือ Field ข้อมูลทีบ่ันทกึ 
อา้งอิงถึง - 
ประเภทเอกสาร Click เลือกประเภทรายการ เช่น ถา้ตอ้งการดูทุกประเภท ก็เลือก 

ทั้งหมด 
จาก ระบุวนัท่ีเร่ิมตน้ท่ีตอ้งการดูขอ้มูล 
ถึง ระบุวนัท่ีส้ินสุดท่ีตอ้งการดูขอ้มูล 

 

เม่ือบนัทึกขอ้มูลเสร็จแลว้ ให ้Click ท่ีปุ่ม    ระบบจะแสดงขอ้มูลของหลกัสูตร/โครงการ/   
หน่วยงานท่ีตั้งค่าไวแ้ลว้ 

 
 


