
รายละเอยีดการใช้งานฐานข้อมูลการประชุมและค าส่ัง 
ฐานขอ้มูลการประชุมและค าสั่ง เป็นระบบฐานขอ้มูลท่ีแสดงผลดว้ยเวบ็เบส ท่ีพฒันาข้ึนมาจาก

ซอฟทแ์วร์โอเพน่ซอร์สช่ือโอเมกา้ โดยทางส านกัวทิยบริการฯ มีความประสงคใ์หเ้ป็นฐานขอ้มูลท่ีช่วยเผยแพร่
เอกสารและขอ้มูลเก่ียวกบัรายงานการประชุมของคณะกรรมการในส่วนงานต่าง ๆ  ของส านกัวทิยบริการ รวม
ไปถึงค าสั่งทางราชการท่ีเก่ียวขอ้งกบับุคลากรภายในส านกัวทิยบริการเป็นหลกั ซ่ึงในปัจจุบนัระบบฐานการ
ประชุมและค าสั่งน้ีไดใ้หบ้ริการเป็นการภายในหน่วยงานเท่านั้น 

 

การใช้งานฐานข้อมูลในส่วนของผู้ใช้ 
 

 การใชง้านฐานขอ้มูลสามารถเรียกใชผ้า่นทางโปรแกรม Web browser ท่ีใชใ้นการท่องอินเทอร์เน็ตไม่
วา่จะเป็น Internet Explorer. Firefox หรือ Chrome โดยเม่ือเปิดโปรแกรม Web browser แลว้ ใหใ้ส่ท่ีอยูใ่นส่วน 
URL address ดว้ย http://10.1.2.228/omeka5 และคลิกเอนเทอร์จะปรากฎหนา้เวบ็ดงัภาพท่ี 1 
 

 
ภาพท่ี 1 หนา้เวบ็ไซตฐ์านขอ้มูลการประชุมและค าสั่ง 
 

โดยในหนา้เวบ็ไซตฐ์านขอ้มูลการประชุมและค าสั่งนั้นจะมีการแสดงขอ้มูลรายงานการประชุม หรือ
ค าสั่ง ซ่ึงเจา้หนา้ท่ีท่ีมีหนา้ท่ีรับผดิชอบไดท้  าการลงรายการไวซ่ึ้งจะแบ่งไดเ้ป็น 2 ส่วน ไดแ้ก่ 

1. รายการแนะน า คือ ขอ้มูลท่ีมีความส าคญัในช่วงเวลานั้น ๆ ท่ีเจา้หนา้ท่ีไดท้  าการระบุใหเ้ป็นขอ้มูล
แนะน า โดนขอ้มูลดงักล่าวจะแสดงในหนา้แรกเสมอ จนกวา่จะมีรายการแนะน าท่ีไดถู้กน าเขา้ไปเป็นรายการ
ใหม่มาแทนท่ี  



2. รายการท่ีเพิ่มล่าสุด คือ ขอ้มูลท่ีเจา้หนา้ท่ีไดท้  าการปรับปรุง หรือมีการน าเขา้ไปใหม่ล่าสุด แต่
รายการดงักล่าวจะถูกลดล าดบัลงทุกคร้ังท่ีมีน าเขา้ซ่ึงรายการใหม่เขา้สู่ระบบฐานขอ้มูล  

 

 
ภาพท่ี 2 หนา้แรกของเวบ็ไซตฐ์านขอ้มูลการประชุมและค าสั่ง 
 

 หากตอ้งการสืบคน้ขอ้มูลภายในฐานขอ้มูลการประชุมและค าสั่ง สามารถท าได ้4 วธีิ 
 1. Browse search เป็นการสืบคน้ดูรายการทั้งหมดท่ีมีอยูใ่นฐานขอ้มูล  
 2. Browse collection เป็นการสืบคน้โดยไล่เรียงไปตามแต่ละคอลเลกชัน่ท่ีแบ่งแบกประเภทไว ้
 3. Basic search เป็นการสืบคน้โดยการระบุค าคน้ลงในช่องการคน้ ซ่ึงสามารถระบุประเภทค าคน้ และ
คอลเลคชัน่ได ้
 4. Advance search เป็นการสืบคน้โดยการระบุค าคน้ดว้ยตรรกบูลีน พร้อมทั้งระบุส่วนประกอบการคน้
ต่าง ๆ เช่น ประเภทค าคน้, เขตขอ้มูล, คอลเลคชัน่, และประเภทวสัดุ  
 

1. การค้นแบบ Browse Search 
 เป็นการสืบคน้อยา่งง่าย ท าไดโ้ดยการคลิกเลือกท่ีหวัขอ้ “เลือกดูรายการ” ดงัภาพท่ี 3 ฐานขอ้มูลจะ
แสดงขอ้มูลทั้งหมดท่ีมีในฐานดงัภาพท่ี 4 ใหผู้ใ้ชส้ามารถเลือกดูรายการท่ีตอ้งการไดท้นัที 



 
ภาพท่ี 3 การเลือกใช ้Browse search  
 

 
ภาพท่ี 4 หนา้จอหลกัจากคลิกท่ีหวัขอ้เลือกดูรายการ  
 
 



2. การค้นแบบ Browse collection  
 เป็นการสืบคน้โดยไล่เรียง คลา้ยการคน้ดว้ย Browse search แต่ขอ้มูลจะแยกยอ่ยออกไปตามคอลเลกชัน่
ท่ีถูกก าหนดไวโ้ดยคลิกท่ี “เลือกดูคอลเลกชัน่” ดงัภาพท่ี 5 หลงัจากนั้นผูใ้ชต้อ้งคลิกเลือกคอลเลคชัน่ท่ีตอ้งการ
ดงัภาพท่ี 6 จึงจะไดข้อ้มูลทั้งหมดในคอลเลคชัน่นั้น แลว้จึงเลือกขอ้มูลท่ีตอ้งการ 
 

 
ภาพท่ี 5 การเลือกใช ้Browse collection 
 

 
ภาพท่ี 6 หนา้จอหลงัการเลือกดูคอลเลกชัน่ 



3. การค้นแบบ Basic search 
 เป็นการสืบคน้โดยการระบุค า หรือวลี ลงในช่องสืบคน้ท่ีอยูบ่ริเวณดา้นบนทางขวาของหนา้จอแรกของ
ฐานขอ้มูลดงัภาพท่ี 7 ซ่ึงเม่ือกดเอนเทอร์ หรือ คลิกท่ีเคร่ืองหมายแวน่ขยาย จะเป็นการเร่ิมสืบคน้ โดยระบบจะ
แสดงผลการสืบคน้ท่ีตรงกบัค าคน้ท่ีไดท้  าการสืบคน้ไป ดงัภาพท่ี 8  
 

 
ภาพท่ี 7 การคน้แบบ Basic search 
 

 
ภาพท่ี 8 หนา้จอผลการสืบคน้แบบ Basic search 
  

 นอกจากน้ี ในการคน้แบบ Basic search นั้นผูใ้ชส้ามารถระบุประเภทค าคน้ และ คอลเลกชัน่ไดด้ว้ยการ

คลิกท่ีปุ่ม  ซ่ึงอยูร่ะหวา่งช่องสืบคน้ และปุ่มสืบคน้ จะมีส่วนขยายดงัในภาพท่ี 9 ใหผู้ใ้ชส้ามารถเลือก
ไดว้า่จะสืบคน้ขอ้มูลดว้ยค าประเภทใด และจากคอลเลกชัน่ใด  
 
 



 
ภาพท่ี 9 หนา้จอเม่ือเปิดส่วนขยายในการสืบคน้แบบ Basic search  
 

 จากหนา้จอขยายประเภทค าคน้จะมีดว้ยกนั 3 แบบ ไดแ้ก่ 
 3.1 ค าส าคญั เป็นการสืบคน้โดยก าหนดใหค้ าคน้มีลกัษะเป็น ค าส าคญั (Keyword) ซ่ึงจะเป็นการสืบคน้
จาก Tag ท่ีปรากฏในฐานขอ้มูลเป็นส าคญั  
 3.2 บูลีน เป็นการสืบคน้ดว้ยการใชค้  าหลายค าพร้อมกนัดว้ยตรรกบูลีน ดงัเช่นภาพท่ี 10 ท่ีมีการใช ้ค าวา่ 
AND เช่ือมค าคน้ แต่การคน้ดว้ยการใชต้รรกบูลีนใน Basic search นั้นมีขอ้จ ากดัท่ีมีโอกาสระบบไม่สามารถคน้
ค าท่ีมีอกัขระจ านวนมาก ๆ ได ้
  

 
ภาพท่ี 10 ผลการคน้ดว้ยการใชค้  าคน้ประเภทบูลีน 



 3.3 จบัคู่ตรงกนั เป็นการสืบคน้ดว้ยค าท่ีมีความสอดคลอ้งตรงกบัค าท่ีปรากฏในขอ้มูลไม่วา่จะอยูใ่น
ส่วนใดของตวัขอ้มูลก็ตาม ดงัเช่นภาพท่ี 11 และ ภาพท่ี 12 ซ่ึงมีผลการสืบคน้มากกวา่การสืบคน้ดว้ยค าส าคญั 
 

 
ภาพท่ี 11 การสืบคน้ดว้ยค าประเภทจบัคู่ตรงกนั 
 

 
ภาพท่ี 12 ผลการสืบคน้ดว้ยค าประเภทจบัคู่ตรงกนั 



4. การค้นแบบ Advance search  
 เป็นการคน้โดยสามารถใชต้รรกบูลีน แยกการคน้จากเขตขอ้มูลต่าง ๆ และคน้จากคอลเลกชัน่, ประเภท
วสัดุท่ีมีความเจาะจงได ้ซ่ึงจะมีคามละเอียดในการสืบคน้มากกวา่การคน้แบบอ่ืน ๆ ทั้งน้ีผูใ้ชส้ามารถใชก้าร
สืบคน้แบบ Advance search ไดด้ว้ยการคลิกท่ีปุ่ม                 ซ่ึงอยูร่ะหวา่งช่องสืบคน้ และปุ่มสืบคน้ จะมีส่วน
ขยายดงัในภาพท่ี 13 และจึงคลิกท่ี “การสืบคน้ขั้นสูง”  
 

 
ภาพท่ี 13 การเรียกส่วนขยายเพื่อใชก้ารสืบคน้แบบ Advance search 
 

 หลงัจากท่ีคลิกค าวา่ “การสืบคน้ขั้นสูง” แลว้ หนา้จอจะเปล่ียนไปเป็นหนา้จอการสืบคน้แบบ Advane 
search ท่ีมีรายละเอียดและเคร่ืองมือในการสืบคน้ท่ีมากข้ึน ดงัภาพท่ี 14 

 
ภาพท่ี 14 หนา้จอการสืบคน้ขั้นสูง 



 ซ่ึงในหนา้จอการสืบคน้ขั้นสูงน้ี ผูใ้ชส้ามารถกรอกค าคน้ไดท่ี้ช่อง “สืบคน้ค าส าคญั” เม่ือตอ้งการสืบคน้
เพียงค าเดียว หากตอ้งการสืบคน้หลายค าพร้อมกนั ตอ้งใส่ในช่องวา่งในส่วนของ “จ ากดัเขตขอ้มูลเฉพาะ”  
ซ่ึงผูใ้ชต้อ้งมีการระบุวา่จะคน้ในเขตขอ้มูลใดบา้ง หากไม่เลือกจะเป็นการสืบคน้ทุกเขต รวมทั้งตอ้งมีการ
ก าหนดวา่ค าดงักล่าวจะคน้ท่ีส่วนประกอบใดของเขตขอ้มูลดว้ย ดงัเช่นภาพท่ี 15 
 

 
ภาพท่ี 15 ดรอปดาวน์ลิสตเ์ขตขอ้มูล และส่วนประกอบท่ีมีในรายการขอ้มูลท่ีตอ้งระบุก่อนการคน้ 
 
 
 
 
 
 



 นอกจากการเลือกเขตขอ้มูลแลว้ ผูใ้ชส้ามารถเลือกคอลเลกชัน่ท่ีจะสืบคน้ได ้จากการกดท่ีดรอปดาวน์
ลิสต ์“สืบคน้ตามคอลเลกชัน่” ซ่ึงจะปรากฏคอลเลกชัน่ท่ีมีในฐานขอ้มูลเพื่อการสืบคน้แบบเจาะจง ดงัภาพท่ี 16 
 

 
ภาพท่ี 16 ดรอปดาวน์ลิสตสื์บคน้ตามคอลเลกชัน่ท่ีใชร้ะบุก่อนการคน้ 
 

 จากการคน้ทั้ง 4 แบบขา้งตน้ เม่ือส้ินสุดผลการสืบคน้ หนา้จอฐานขอ้มูลจะแสดงหนา้จอผลลพัทท่ี์มี
ลกัษณะคลา้ยกนัดงัเช่นภาพท่ี 17 ซ่ึงผูใ้ชส้ามารถเลือกขอ้มูลท่ีตอ้งการไดโ้ดยคลิกท่ีช่ือรายการท่ีปรากฏใน
หนา้จอผลลพัท ์ดงัเช่นภาพท่ี 17 



 
ภาพท่ี 17 การเลือกขอ้มูลท่ีตอ้งการใหแ้สดงผล 
  

 หลงัจากคลิกแลว้ ระบบจะแสดงผลของขอ้มูลโดยมีรายละเอียดต่าง ๆ ปรากฏดงัภาพท่ี 18 – 21  
โดยจะมีการแสดงผลเอกสารเตม็รูป (Full text) อยูใ่นหนา้จอแสดงผลขอ้มูลดงัภาพท่ี 22 โดยระบบจะอาศยั
โปรแกรมเสริม Acrobat reader ในการแสดงผลไฟลเ์ตม็รูป ซ่ึงหากเคร่ืองท่ีผูใ้ชไ้ม่มีโปรแกรมดงักล่าว ระบบจะ
เปล่ียนจากการแสดงผลขอ้มูลเตม็รูปไปเป็น link ใหด้าวน์โหลดขอ้มูลแทน  
 

 
ภาพท่ี 18 หนา้จอแสดงผลขอ้มูลท่ีเลือก 1 



 
ภาพท่ี 19 หนา้จอแสดงผลขอ้มูลท่ีเลือก 2 
 

 
ภาพท่ี 20 หนา้จอแสดงผลขอ้มูลท่ีเลือก 3 

 
ภาพท่ี 21หนา้จอแสดงผลขอ้มูลท่ีเลือก 4 



 

 
ภาพท่ี 22 หนา้จอแสดงผลขอ้มูลในส่วนของเอกสารเตม็รูป (Full text) 

 
ภาพท่ี 23 หนา้จอแสดงผลขอ้มูลท่ีเลือก 5 
 
 
 
 
 



การใช้งานฐานข้อมูลในส่วนของผู้ปฏิบัตงิาน 
 การท างานกบัฐานขอ้มูลการประชุมและค าสั่งในส่วนของผูป้ฏิบติังาน (กรณีไม่ใช่ Admin) สามารถ
ปฏิบติังานในการน าเขา้ขอ้มูล หรือปรับปรุงขอ้มูลไดด้ว้ยการไปยงัหนา้จอเขา้สู่ระบบท่ี URL Address 
http://10.1.11.118/omeka5/admin ระบบจะไปยงัหนา้จอเขา้สู่ระบบดงัภาพท่ี 24 

 
ภาพท่ี 24 หนา้จอเขา้สู่ระบบเพื่อการลงรายการ 
  

ซ่ึงเม่ือท าการกรอกช่ือผูใ้ชแ้ละรหสัผา่นระบบจะเขา้สู่หนา้จอแรกในส่วนของผูป้ฏิบติังาน ดงัภาพท่ี 25 
โดยในหนา้จอน้ีจะมีการบอกรายละเอียดของฐานขอ้มูลโดยสรุป ไดแ้ก่ จ  านวนขอ้มูลท่ีไดน้ าเขา้ จ  านวนคอล
เลกชัน่ จ  านวนแทก็(Tag) ระบบเสริมท่ีติดตั้ง ผูป้ฏิบติังานในระบบ รูปแบบการแสดงผล และจ านวนหนา้จอ
นิทรรศการ 

 

 
ภาพท่ี 25 หนา้จอหลกัหลงัการเขา้สู่ระบบ 



 เม่ือตอ้งการเพิ่มขอ้มูลรายงานการประชุม หรือค าสั่ง ผูป้ฏิบติังานสามารถท าไดต้ามขั้นตอนดงัน้ี 
 1. คลิกท่ีเมนู “รายการ” ท่ีอยูบ่ริเวณดา้นบนซา้ยของหนา้จอ ดงัภาพท่ี 26 

 
ภาพท่ี 26 การเขา้สู่หนา้จอกรอกขอ้มูล 
 

 2. หนา้จอจะเปล่ียนเป็นหนา้จอรายการขอ้มูลท่ีไดเ้คยมีการน าเขา้ไปแลว้ โดยผูป้ฏิบติังานสามารถคลิก
ท่ีช่ือรายการเพื่อเขาไปดูรายละเอียด หรือ คลิกท่ีปุ่ม “เพิ่มรายการ” เพื่อสร้างขอ้มูลใหม่ ดงัภาพท่ี 27 
 

 
ภาพท่ี 27 การเพิ่มขอ้มูลใหม่ 
 



 3. หลงัจากคิกปุ่มเพิ่มรายการแลว้ ระบบจะท าการสร้างรายการเปล่า มาใหผู้ป้ฏิบติังานกรอกขอ้มูลดงั
ภาพท่ี 28 โดยในล าดบัแรกผูป้ฏิบติังาน ตอ้งระบุลกัษณะของรายการท่ีจะน าเขา้วา่เป็น ขอ้มูล สาธารณะ และ 
แนะน าหรือไม่ ดว้ยการคลิกถูกท่ีหนา้ขอ้ความดงัภาพท่ี 29 ซ่ึงจะส่งผลใหข้อ้มูลท่ีคลิกถูกค าวา่ “สาธารณะ” ผูใ้ช้
จะสามารถสืบคน้และดูได ้ส าหรับ “แนะน า” จะเป็นการก าหนดใหข้อ้มูลท่ีก าลงักรอกนั้นเป็นขอ้มูลท่ีจะ
แสดงผลในหนา้จอแรก 
 

 
ภาพท่ี 28 หนา้จอการกรอกขอ้มูลรายงานการประชุม หรือ ค าสั่ง 
 

 
ภาพท่ี 29 การคลิก “สาธารณะ” เพื่อใหข้อ้มูลท่ีกรอก ผูใ้ชส้ามารถเขา้ใชง้านได ้ 
 
 



4. หลงัจากก าหนดความเป็น “สาธารณะ” และ “แนะน า” แลว้ ผูป้ฏิบติังานตอ้งก าหนดคอลเลกชัน่ท่ี
ขอ้มูลน้ีจะเขา้ไปบนัทึก ใหส้อดคลอ้งกบัขอ้มูลท่ีก าลงัท าการกรอก ดว้ยการคลิกเลือกดงัภาพท่ี 30 

 
ภาพท่ี 30 การเลือกคอลเลกชัน่ 
 

 5. เม่ือท าการเลือกขอ้มูลประเภทและคอลเลกชัน่แลว้ จึงด าเนินการกรอกขอ้มูล ใหเ้ป็นไปตาม
ขอ้ก าหนดของเอกสาร และมติการของการลงรายการในงานประชุมจนครบทุกรายการ แลว้จึงคลิกท่ีปุ่ม “เพิ่ม
รายการ” เพื่อบนัทึกขอ้มูลดงักล่าวเขา้สู่ระบบดงัภาพท่ี 31 
 

 
ภาพท่ี 31 การบนัทึกขอ้มูลเขา้สู่ระบบ 
 



 6. หลงัการบนัทึก หนา้จอจะเปล่ียนกลบัมายงัหนา้เพิ่มรายการ ดงัภาพท่ี 32 โดยจะปรากฏขอ้มูลท่ีได้
เพิ่มเขา้ไปล่าสุด ซ่ึงจะยงัไม่สมบูรณ์ ผูป้ฏิบติังานตอ้งคลิกท่ีค าวา่ “แกไ้ข” เพื่อเขา้ไปท าการเพิ่มขอ้มูลต่าง ๆ ให้
ครบถว้นดงัภาพท่ี 33 
  

 
ภาพท่ี 32 หนา้จอหลงัการบนัทึกเสร็จส้ิน 
  

 
ภาพท่ี 33 การเขา้ไปแกไ้ขขอ้มูลท่ีไดท้  าการเพิ่มเขา้สู่ระบบ 
 

 7. เม่ือคลิกท่ี “แกไ้ข” ระบบจะน ามาสู่หนา้จอการกรอกขอ้มูลอีกคร้ัง ซ่ึงจะมีหนา้จอบางส่วน
เปล่ียนแปลงไปจากเดิม ดงัภาพท่ี 34  
   

 
ภาพท่ี 34 หนา้จอกรอกขอ้มูล หลงัจากบนัทึกขอ้มูลแลว้ 



 ในการกรอกขอ้มูลเพิ่มเติมในส่วนต่อไป ใหผู้ป้ฏิบติังาน คลิกท่ี “เมทาดาทาประเภทรายการ” ดงัภาพท่ี 
35 เพื่อก าหนดประเภทวสัดุ ซ่ึงจะปรากฏหนา้จอใหผู้ป้ฏิบติังานเลือกประเภทวสัดุไดจ้ากดรอปดาวน์ลิสตด์งั
ภาพท่ี 36  
 

 
ภาพท่ี 35 การกรอกขอ้มูลในส่วนของเมทาดาทาประเภทรายการ 
 

 
ภาพท่ี 36 ดรอปดาวน์ลิสตป์ระเภทวสัดุ 
 
 
 
 
 



 8. ใหผู้ป้ฏิบติังานเลือกประเภทวสัดุเป็น “Report” เพื่อท าการลงรายการส่วนประกอบต่าง ๆ ของ
รายงานการประชุม หรือ ค าสั่ง ใหค้รบถว้น ดงัภาพท่ี 37 และเม่ือท าการกรอกขอ้มูลเสร็จส้ินแลว้ จึงคลิกท่ีปุ่ม 
“แกไ้ขการเปล่ียนแปลง” เพื่อท าการบนัทึกดงัภาพท่ี 38 
 

 
ภาพท่ี 37 หนา้จอการลงรายละเอียดของรายงานการประชุม หรือ ค าสั่ง 

 

 
ภาพท่ี 38 การแกไ้ขการเปล่ียนแปลงท่ีไดเ้พิ่มในระบบ 
 
 



 9. เม่ือคลิกท่ีปุ่มแกไ้ขการเปล่ียนแปลงแลว้ หนา้จอจะกลบัมาท่ีหนา้รายละเอียดของขอ้มูลท่ีไดท้  าการ
กรอกลงไป ดงัภาพท่ี 39 ซ่ึงผูป้ฏิบติังานสามารถตรวจสอบขอ้มูลท่ีกรอกไปแลว้จากหนา้จอน้ีได ้หากมี
ขอ้ผดิพลาดตอ้งแกไ้ข ใหค้ลิกท่ีปุ่ม “แกไ้ข” ทางดา้นขวามือของหนา้จอ จะสามารถกลบัไปยงัหนา้กรอกขอ้มูล
เพื่อแกไ้ขส่ิงท่ีผดิพลาดได ้ 
 

 
ภาพท่ี 39 หนา้จอขอ้มูลหลงัการแกไ้ขการเปล่ียนแปลง 
 
 10. ในการเพิ่มไฟลเ์อกสารเต็มรูป (Full text) ของรายงานการประชุม หรือ ค าสั่ง ท าไดด้ว้ยการคลิกท่ี
ค าวา่ “ไฟล”์ ดงัภาพท่ี 40 
 

 
ภาพท่ี 40 การเพิ่มไฟลเ์อกสารเตม็รูป 
 



 
 หนา้จอจะเปล่ียนเป็นการใหเ้พิ่มไฟลเ์อกสารเตม็รูป ตามภาพท่ี 41 ซ่ึงผูป้ฏิบติังานสามารถเพิ่มไฟลไ์ด้
ดว้ยการคลิกท่ีปุ่ม Browse เพื่อเลือกไฟลท่ี์จะน าเขา้ระบบดงัภาพท่ี 42  
 

 
ภาพท่ี 41 การน าเขาไฟลเ์อกสารเตม็รูป 
  

 
ภาพท่ี 42 การเลืกไฟลเ์อกสารเตม็รูป 
 
 
 
 



 11. หลงัเลือกไฟลเ์อกสารเต็มรูปแลว้ ใหท้  าการคลิกท่ีปุ่ม “แกไ้ขการเปล่ียนแปลง” ดงัภาพท่ี 43 หนา้จอ
จะกลบัไปท่ีหนา้ขอ้มูลรายงานการประชุม หรือค าสั่งอีกคร้ัง แต่จะปรากฏไอคอนเอกสารข้ึนท่ีทางซา้ยของ
หนา้จอ โดยเม่ือน าเมา้ส์ไปวางในบริเวณดงักล่าวจะข้ึนช่ือไฟลเ์อกสารเตม็รูปท่ีไดน้ าเขา้ไป ดงัภาพท่ี 44  
 

 
ภาพท่ี 43 หนา้จอหลงัน าเขา้ขอ้มูล 
 

 
ภาพท่ี 44 หนา้จอขอ้มูลท่ีไดน้ าเขา้ไฟลเ์อกสารเตม็รูปแลว้ 
 
 
 
 
 



12. การก าหนา้ป้ายก ากบั หรือ แทก็ (Tag) ซ่ึงเป็นส่วนส าคญัท่ีจะช่วยใหส้ามารถสืบคน้ขอ้มูลท่ีตอ้งการ
ไดง่้ายข้ึน ท าไดโ้ดยในหนา้จอขอ้มูล ใหค้ลิกท่ีค าวา่ “ป้ายก ากบั” ดงัภาพท่ี 45 
 

 
ภาพท่ี 45 การเขา้หนา้จอกรอกป้ายก ากบั (Tag) 
 

 หนา้จอจะเปล่ียนไปยงัหนา้เพิ่มรายการป้ายก ากบั ซ่ึงจะมีช่องส าหรับกรอกขอ้มูลดงักล่าวดงัภาพท่ี 46 
  

 
ภาพท่ี 46 หนา้จอการกรอกป้ายก ากบั (Tag) 2 
 

 โดยการกรอกขอ้มูลป้ายก ากบันั้น เป็นการก าหนด Keyword หรือ ค าท่ีตอ้งการเป็นจุดเช่ือมกบัขอ้มูล 
โดยเม่ือมีการกรอกขอ้มูล ระบบจะท าการตรวจสอบวา่ เคยมีการบนัทึกค าเหล่านั้นไปก่อนหรือไม่ ดงัเช่นใน
ภาพท่ี 47 เม่ือพิมพค์  าวา่ “การโยกยา้ยบุคลากร” ระบบจะแนะน าค าวา่ “การโยกยา้ยบุคลากรภายใน” เน่ืองจาก
เคยมีการบนัทึกค าดงักล่าวลงไปแลว้  
 



 
ภาพท่ี 47 การกรอกป้ายก ากบั (Tag) 
 

 หลงัจากพิมพค์  าดงักล่าวแลว้ ใหค้ลิกท่ีค าวา่ “เพิ่มป้ายก ากบั” เพื่อน าเขา้ป้ายก ากบัดงักล่าวเขา้สู่ระบบดงั
ภาพท่ี 48 และ 49 
 

 
ภาพท่ี 48 หนา้จอการเพิ่มป้ายก ากบั (Tag) 

 



 
ภาพท่ี 49 หนา้จอหลงัการเพิ่มป้ายก ากบั (Tag) 
 

 ในการเพิ่มป้ายก ากบันั้น สามารถเพิ่มไดโ้ดยไม่จ  ากดัจ านวน แต่ควรพึงระวงัเร่ืองการซ ้ ากนั หรือไม่เป็น
มาตรฐานเดียวกนั หลงัจากท่ีไดน้ าเขา้ป้ายก ากบัจนครบแลว้ ผูป้ฏิบติังานใหค้ลิกท่ี “แกไ้ขการเปล่ียนแปลง” อีก
คร้ังเพื่อท าการบนัทึกขอ้มูล ดงัภาพท่ี 50 
 

 
ภาพท่ี 50 หนา้จอการบนัทึกหลงักรอกป้ายก ากบั (Tag) 



 

 เม่ือท าการกรอกขอ้มูลเสร็จส้ินแลว้ ขอ้มูลท่ีไดท้  าการบนัทึกจะมาปรากฏในฐานขอ้มูล เป็นรายการท่ี
เพิ่มล่าสุด และสามารถสืบคน้ พร้อมใชง้านไดท้นัที 

 

 
ภาพท่ี 51 หนา้จอฐานขอ้มูลการประชุมและค าสั่ง ท่ีมีขอ้มูลล่าสุด 

 
 


