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เริม่จากพมิพ�ชือ่เวบ็ไซต�ในช�อง URL ด�านบน
การเข�าหน�าเวบ็
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จากนัน้คลกิทีค่าํว�า  “ เข�าสู�ระบบ “
การเข�าหน�าเวบ็

3



การเข�าหน�าเวบ็
เมือ่ดาํเนนิการถงึขัน้ตอนนี ้จะมปี�อปอปัแสดงช�องสาํหรบักรอกชือ่ผู�ใช�และรหสัผ�าน
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จดัการระบบ
เป�นเมนทูีใ่ช�สาํหรบั เพิม่ แก�ไข หรอืลบบญัชผีู�ใช�งาน รวมถงึการกาํหนดสทิธิ์
การเข�าถงึของแต�ละบญัช ีเพือ่ให�เหมาะสมกบับทบาทและหน�าทีข่องผู�ใช�งานในระบบ
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โดยเมนยู�อยของ จดัการระบบ มทีัง้หมด 9 ข�อย�อย
จดัการระบบ

จดัการผู�ใช�งาน
จดัการกลุ�มสทิธิผ์ู�ใช�งาน
จดัการกลุ�มสทิธิผ์ู�ใช�งานระดบั 2
จดัการหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส�
จดัการหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส� องค�กร
จดัการสอืภาพเคลือ่ไหวองค�กร
จดัการหมวดหมู�สาํหรบั 
หนงัสอือิเลก็ทรอนกิส� 
และสือ่ภาพเคลือ่นไหว
จดัการข�าวประชาสมัพนัธ�
จดัการ Nivo Slider
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จดัการผู�ใช�งาน

เมนจูดัการผู�ใช�งาน 
คอืเมนทูีใ่ช�สาํหรบั

เพิม่ 
แก�ไข 
ลบบญัชผีู�ใช�
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จดัการผู�ใช�งาน
 การเพิม่ผู�ใช�งาน การสร�างบญัชใีหม�สาํหรบับคุคลทีต่�องการเข�าถงึระบบ 
โดยผู�ดแูลระบบจะต�องระบขุ�อมลูทีจ่าํเป�น

หลงัจากเข�าสู�เมนจูดัการ
ผู�ใช�งาน ให�คลกิที่
“ เพิม่ผู�ใช�งาน ”

1.1
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จดัการผู�ใช�งาน

หลงัจากคลกิทีค่าํว�า 
“เพิม่ผู�ใช�งาน” 
แล�วให� “กรอกข�อมลูของ
ผู�ใช�งานทีต่�องการ
เพิม่เข�าสู�ระบบ”

กรอกข�อมลูของผู�ใช�งาน
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จดัการผู�ใช�งาน

เมือ่ทาํกรอกข�อมลูเสรจ็เเล�วให�กด
คาํว�า “ สร�างบญัชผีู�ใช�ใหม� “

สร�างบญัชผีู�ใช�ใหม�
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จดัการผู�ใช�งาน
 การแก�ไขผู�ใช�งาน คอืกระบวนการปรบัปรงุหรอือปัเดตข�อมลูของบญัชผีู�ใช�
ทีม่อียู�ในระบบซ่ึงอาจรวมถงึการเปลีย่นแปลงข�อมลูส�วนตวั 

คลกิทีปุ่�ม “ แก�ไข ” 
เมือ่คณุต�องการปรบัปรงุ
ข�อมลูของผู�ใช�งาน

1.2
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จดัการผู�ใช�งาน

ทาํการ “แก�ไขข�อมลูที่
ต�องการปรบัปรงุ”
ของผู�ใช�งาน

แก�ไขข�อมลูทีต่�องการปรบัปรงุ
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จดัการผู�ใช�งาน
การลบผู�ใช�งาน คอืกระบวนการทีผู่�ดแูลระบบลบบญัชผีู�ใช�งานทีไ่ม�ต�องการออก
จากระบบซ่ึงจะทาํให�ผู�ใช�งานดงักล�าวไม�สามารถเข�าถงึระบบหรอืข�อมลูใด ๆ ทีเ่กีย่วข�องได�

คลกิทีปุ่�ม “ แก�ไข ” เมือ่คณุ
ต�องการปรบัปรงุข�อมลูของผู�ใช�
งาน

1.3
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จดัการผู�ใช�งาน

เลือ่นลงมาทีส่�วนล�างสดุ 
แล�วคลกิทีปุ่�ม 
“ ยกเลกิบญัช ี“

ยกเลกิบญัชี
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จดัการกลุ�มสทิธิผ์ู�ใช�งาน
 จดัการกลุ�มสทิธิผ์ู�ใช�งาน 
คอืกระบวนการในการกาํหนด
สทิธิก์ารเข�าถงึและการใช�งาน
ระบบหรอืทรพัยากรต�าง ๆ
ภายในระบบสารสนเทศให�แก�ผู�ใช�
งานโดยมเีมนทูีใ่ช�สาํหรบั

เพิม่ 
แก�ไข 
ลบกลุ�มสทิธิ์
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จดัการกลุ�มสทิธิผ์ู�ใช�งาน

เริม่จากเข�าสู�เมน ู
“จดัการระบบ” 

แล�วเลอืกหัวข�อ 
“จดัการกลุ�มสทิธิผ์ู�ใช�งาน”
เพือ่เข�าไปกาํหนดสทิธิแ์ละจดัการ
กลุ�มของผู�ใช�งาน
ภายในระบบ
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จดัการกลุ�มสทิธิผ์ู�ใช�งาน
 การเพิม่ผู�ใช�งาน คอื กระบวนการนาํผู�ใช�งานใหม�เข�าสู�ระบบ และ กาํหนดกลุ�มสทิธิ ์
(Permission Group) ทีเ่หมาะสมกบับทบาทหน�าทีข่องผู�ใช�นัน้

หลงัจากเข�าสู�เมนจูดัการ
กลุ�มสทิธิผ์ู�ใช�งาน ให�คลกิที่
“ เพิม่กลุ�มผู�ใช�งาน ”

2.1
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จดัการกลุ�มสทิธิผ์ู�ใช�งาน

เมือ่กดเข�ามาแล�ว 
“กรอกข�อมลูของผู�ใช�งาน”
ทีต่�องการเพิม่ให�เรยีบร�อย

กรอกข�อมลูของผู�ใช�งาน
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จดัการกลุ�มสทิธิผ์ู�ใช�งาน
 การแก�ไขกลุ�มสทิธิผ์ู�ใช�งาน คอืการปรบัเปลีย่นสทิธิก์ารเข�าถงึของผู�ใช�งานในระบบ โดยการย�ายหรอื
เปลีย่นแปลงกลุ�มสทิธิท์ีผู่�ใช�งานอยู� เพือ่ให�ผู�ใช�งานนัน้สามารถเข�าถงึฟ�งก�ชนัหรอืข�อมลูทีเ่หมาะสมกบัหน�าที่
การงานของเขาในขณะนัน้

หากต�องการแก�ไข
กลุ�มสทิธิผ์ู�ใช�งาน 
ให�คลกิทีปุ่�ม “แก�ไข”

2.2
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จดัการกลุ�มสทิธิผ์ู�ใช�งาน

ทาํการ “แก�ไขข�อมลูกลุ�ม
สทิธิ”์ ทีต่�องการปรบัปรงุ
ของผู�ใช�งาน

แก�ไขข�อมลูกลุ�มสทิธิ์
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จดัการกลุ�มสทิธิผ์ู�ใช�งาน

เมือ่แก�ไขข�อมลูเสรจ็แล�ว 
ให�คลกิทีปุ่�ม “บนัทกึ” 
เพือ่ยนืยนัการบนัทกึข�อมลู

แก�ไขข�อมลูกลุ�มสทิธิ์
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จดัการกลุ�มสทิธิผ์ู�ใช�งาน

หากต�องการแก�ไข
กลุ�มสทิธิผ์ู�ใช�งาน 
ให�คลกิทีปุ่�ม “แก�ไข”

 การลบกลุ�มสทิธิผ์ู�ใช�งาน  คอืกระบวนการในการลบกลุ�มสทิธิท์ีม่อียู�ในระบบ เพือ่ไม�ให�ผู�ใช�งานในกลุ�มนัน้
สามารถเข�าถงึฟ�งก�ชนัหรอืข�อมลูต�างๆ ภายในระบบได�อกีต�อไป 

2.3
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จดัการกลุ�มสทิธิผ์ู�ใช�งาน

เลือ่นลงมาข�างล�าง
เเละคลกิ “ลบ”เพือ่ลบ
กลุ�มสทิธิผ์ู�ใช�งาน

ลบกลุ�มสทิธิผ์ู�ใช�งาน
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จดัการกลุ�มสทิธิผ์ู�ใช�งานระดบั2

 จดัการกลุ�มสทิธิผ์ู�ใช�งานระดบัที่
2 คอืการกาํหนดสทิธิก์ารเข�าถงึ
ข�อมลูหรอืฟ�งก�ชนัต�าง ๆ 
ให�กบัผู�ใช�งานในระดบัที ่2 
ซ่ึงอาจมสีทิธิจ์าํกดัมากกว�า
ผู�ใช�งานระดบั 1 
โดยมเีมนทูีใ่ช�สาํหรบั

เพิม่กลุ�มสทิธิ์
แก�ไขกลุ�มสทิธิ์
ลบกลุ�มสทิธิ์
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จดัการกลุ�มสทิธิผ์ู�ใช�งานระดบั2

ไปทีเ่มน ู“จดัการระบบ”

จากนัน้เลอืก “จดัการกลุ�มสทิธิ์
ผู�ใช�งานระดบัที ่2"

การเพิม่กลุ�มสทิธิผ์ู�ใช�งานระดบั 2 คอืการสร�างกลุ�มทีผู่�ใช�งานจะได�รบัสทิธิใ์นการเข�าถงึข�อมลูหรอื
ฟ�งก�ชนับางประการในระบบ เช�น ห�องเรยีน สาขาวชิา อืน่ๆ3.1
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จดัการกลุ�มสทิธิผ์ู�ใช�งานระดบั2

เมือ่ต�องการเพิม่กลุ�มสทิธิผ์ู�ใช�
งานให�คลกิทีค่าํว�า 
“เพิม่กลุ�มสทิธิผ์ู�ใช�งาน” 
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จดัการกลุ�มสทิธิผ์ู�ใช�งานระดบั2

หลงัจากคลกิทีค่าํว�า 
เพิม่กลุ�มผู�ใช�งาน
แล�วให� “กรอกข�อมลูของ
ผู�ใช�งาน” ทีต่�องการ
เพิม่เข�าสู�ระบบ

เมือ่กรอกข�อมลูเรยีบร�อยแล�ว ให�
คลกิทีปุ่�ม “บนัทกึ”

กรอกข�อมลูของผู�ใช�งาน
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จดัการกลุ�มสทิธิผ์ู�ใช�งานระดบั2

เมือ่ต�องการแก�ไขกลุ�มสทิธิ์
ผู�ใช�งาน ให�คลกิทีค่าํว�า “แก�ไข” ของ
รายการทีต่�องการปรเัปลีย่น

การแก�ไขกลุ�มสทิธิผ์ู�ใช�งานระดบั 2 คอืการปรบัเปลีย่นสทิธิใ์นการเข�าถงึข�อมลูหรอืใช�งาน
ระบบสาํหรบัผู�ใช�ทีอ่ยู�ในกลุ�มระดบั 2เช�น การแก�ไขข�อมลูบางส�วน หรอืเข�าถงึเมนเูพิม่เตมิในระบบ3.2
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จดัการกลุ�มสทิธิผ์ู�ใช�งานระดบั2

ทาํการ “แก�ไขข�อมลู” ทีต่�องการ
ปรบัปรงุของกลุ�มสทิธิผ์ู�ใช�งาน

เมือ่แก�ไขข�อมลูเรยีบร�อยเเล�วคลกิ
คาํว�า “บนัทกึ”

แก�ไขข�อมลูของกลุ�มสทิธิ์
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จดัการกลุ�มสทิธิผ์ู�ใช�งานระดบั2
การลบกลุ�มสทิธิผ์ู�ใช�งานระดบั 2 คอืการนาํกลุ�มสทิธิท์ีเ่คยสร�างไว�สาํหรบัผู�ใช�งานระดบั 2 
ออกจากระบบ ซ่ึงจะทาํให�สทิธิก์ารเข�าถงึทีก่าํหนดไว�ในกลุ�มนัน้สิน้สดุลง 

หากต�องการลบ
กลุ�มสทิธิผ์ู�ใช�งาน 
ให�คลกิทีปุ่�ม “แก�ไข”

3.3
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จดัการกลุ�มสทิธิผ์ู�ใช�งานระดบั2

คลกิ “ลบ” เพือ่ลบ
กลุ�มสทิธิผ์ู�ใช�งาน

ลบกลุ�มสทิธิผ์ู�ใช�งาน
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จดัการหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส�

การจดัการหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส�
คอืกระบวนการควบคมุ ดแูล และ
บรหิารหนงัสอืในรปูแบบดจิทิลั
เพือ่ให�สามารถเข�าถงึ ค�นหา อ�าน
และใช�งานได�สะดวก 
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จดัการหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส�

ไปทีเ่มน ู“จดัการระบบ”

จากนัน้เลอืก “จดัการ
หนงัสอือิเลก็ทรอนกิส�”

การจดัการหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส� คอืกระบวนการควบคมุ ดแูล และบรหิารหนงัสอืใน
รปูแบบดจิทิลั เพือ่ให�สามารถเข�าถงึ ค�นหา อ�าน และใช�งานได�สะดวก 
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จดัการหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส�

เลอืกหนงัสอืทีต่�องการ
“เปลีย่นหมวดหมู�”

การจดัการหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส� คอืกระบวนการควบคมุ ดแูล และบรหิารหนงัสอืใน
รปูแบบดจิทิลั เพือ่ให�สามารถเข�าถงึ ค�นหา อ�าน และใช�งานได�สะดวก 
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จดัการหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส�
การจดัการหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส� คอืกระบวนการควบคมุ ดแูล และบรหิารหนงัสอืใน
รปูแบบดจิทิลั เพือ่ให�สามารถเข�าถงึ ค�นหา อ�าน และใช�งานได�สะดวก 

คลกิเลอืกหมวดหมู�ทางด�านขวา
จากนัน้เลือ่นลงเพือ่ค�นหาและ
“เลอืกหมวดหมู�ทีต่�องการ
เปลีย่นแปลง”
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จดัการหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส�
การจดัการหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส� คอืกระบวนการควบคมุ ดแูล และบรหิารหนงัสอืใน
รปูแบบดจิทิลั เพือ่ให�สามารถเข�าถงึ ค�นหา อ�าน และใช�งานได�สะดวก 

เมือ่แก�ไขหมวดหมู�เสรจ็
เเล�ว เลือ่นลงมากดทีค่าํ
ว�า “บนัทกึ”
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จดัการหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส� องค�กร

การจดัการหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส�
องค�กร คอืกระบวนการรวบรวม จดั
เกบ็ และบรหิารข�อมลูหนงัสอืดจิทิลั ที่
ใช�งานภายในองค�กรอย�างเป�นระบบ
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ไปทีเ่มน ู“จดัการระบบ”

จากนัน้เลอืก “จดัการ
หนงัสอือิเลก็ทรอนกิส� องค�กร”

การจดัการหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส�องค�กร คอืกระบวนการรวบรวม จดัเกบ็ และบรหิารข�อมลูหนงัสอื
ดจิทิลั (E-Books) ทีใ่ช�งานภายในองค�กรอย�างเป�นระบบ

จดัการหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส� องค�กร
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เลอืกหนงัสอืทีต่�องการแก�ไข
และกดทีค่าํว�า “แก�ไข”

แก�ไขการจดัการหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส�องค�กร คอืกระบวนการรวบรวม จดัเกบ็ 
และบรหิารข�อมลูหนงัสอืดจิทิลั (E-Books) ทีใ่ช�งานภายในองค�กรอย�างเป�นระบบ

จดัการหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส� องค�กร
5.1
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จดัการหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส� องค�กร

ทาํการ “แก�ไขข�อมลู” 
ทีต่�องการปรบัปรงุของ
หนงัสอือเิลก็ทรอนกิส�

ปรบัปรงุของหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส�
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จดัการหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส� องค�กร

ทาํการ “แก�ไขข�อมลู” 
ทีต่�องการปรบัปรงุของกลุ�ม
สทิธิผ์ู�ใช�งาน

ปรบัปรงุของหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส�
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จดัการหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส� องค�กร

เมือ่แก�ไขข�อมลูเสรจ็แล�ว
กดทีค่าํว�า “บนัทกึ”

แก�ไขข�อมลูเสรจ็ “บนัทกึ”
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จดัการสือ่ภาพเคลือ่นไหว องค�กร

การจดัการสือ่ภาพเคลือ่นไหวองค�กร
คอื กระบวนการวางแผน ผลติ ควบคมุ
คณุภาพ และเผยแพร�สือ่วดิโีอหรอื
ภาพเคลือ่นไหว เพือ่ใช�สือ่สารภายใน
หรอืภายนอกองค�กร 
โดยมเีมนสูาํหรบัการใช�

เพิม่สือ่ภาพเคลือ่นไหว
แก�ไขสือ่ภาพเคลือ่นไหว
ลบสือ่ภาพเคลือ่นไหว
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จดัการสือ่ภาพเคลือ่นไหว องค�กร
การจดัการสือ่ภาพเคลือ่นไหวองค�กร คอื กระบวนการวางแผน ผลติ ควบคมุคณุภาพ และเผย
แพร�สือ่วดิโีอหรอืภาพเคลือ่นไหว 

ไปทีเ่มน ู“จดัการระบบ”

จากนัน้เลอืก “จดัการ
สือ่ภาพเคลือ่นไหว องค�กร”
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จดัการสือ่ภาพเคลือ่นไหว องค�กร
การเพิม่สือ่ภาพเคลือ่นไหว คอื การนาํวดิโีอ ภาพเคลือ่นไหว , แอนเิมชนั หรอืเอฟเฟกต�ต�าง ๆ
เข�าไปในงานนาํเสนอ สือ่โฆษณา เวบ็ไซต� หรอืสือ่องค�กร

เมือ่ต�องการเพิม่วดีโีอ
ให�คลกิทีค่าํว�า “เพิม่วดีโีอ “

6.1
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จดัการสือ่ภาพเคลือ่นไหว องค�กร

หลงัจากคลกิทีปุ่�ม เพิม่วดิโีอ
“ให�กรอกข�อมลูรายละเอียด
ของสือ่ภาพเคลือ่นไหว”
 ทีต่�องการเพิม่เข�าสู�ระบบ

กรอกข�อมลูรายละเอียดของสือ่ภาพเคลือ่นไหว
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จดัการสือ่ภาพเคลือ่นไหว องค�กร

หลงัจากคลกิทีปุ่�ม เพิม่วดิโีอ
“ให�กรอกข�อมลูรายละเอียด
ของสือ่ภาพเคลือ่นไหว”
 ทีต่�องการเพิม่เข�าสู�ระบบ

กรอกข�อมลูรายละเอียดของสือ่ภาพเคลือ่นไหว
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จดัการสือ่ภาพเคลือ่นไหว องค�กร

หลงัจากกรอกข�อมลู
เรยีบร�อยเเล�วกดทีค่าํว�า
“บนัทกึ”

กรอกข�อมลูเสรจ็เเล�วกด“บนัทกึ”
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จดัการสือ่ภาพเคลือ่นไหว องค�กร
การแก�ไขสือ่ภาพเคลือ่นไหว คอื การปรบัปรงุ เปลีย่นแปลง หรอืตดัต�อเนือ้หาภาพเคลือ่นไหว เช�น
วดิโีอ แอนเิมชนั หรอืกราฟ�กเคลือ่นไหว

เมือ่ต�องการแก�ไขวดิโีอให�คลกิ
“แก�ไข” ด�านหลงัวดิโีอทีค่ณุ
ต�องการปรบัเปลีย่นข�อมลู

6.2
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จดัการสือ่ภาพเคลือ่นไหว องค�กร

ทาํการ “แก�ไขข�อมลู” 
ทีต่�องการปรบัปรงุ

แก�ไขข�อมลูทีต่�องการปรบัปรงุ
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จดัการสือ่ภาพเคลือ่นไหว องค�กร

ทาํการ “แก�ไขข�อมลู” 
ทีต่�องการปรบัปรงุ

แก�ไขข�อมลูทีต่�องการปรบัปรงุ
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จดัการสือ่ภาพเคลือ่นไหว องค�กร
การลบสือ่ภาพเคลือ่นไหว คอื การนาํสือ่ประเภทวดิโีอ หรอืกราฟ�กเคลือ่นไหวทีถ่กูเพิม่
ไว�ในระบบ ออกจากฐานข�อมลูหรอืรายการแสดงผล 

เมือ่ต�องการลบวดิโีอให�คลกิ
“แก�ไข” ด�านหลงัวดิโีอทีค่ณุ
ต�องการลบข�อมลู

6.3
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จดัการสือ่ภาพเคลือ่นไหว องค�กร

เมือ่คลกิเข�าไปทีแ่ก�ไขเเล�วเลือ่น
ลงมาล�างสดุให�คลกิ
คาํว�า “ ลบ “

การลบสือ่ภาพเคลือ่นไหว
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จดัการหมวดหมู�สาํหรบัหนงัสอื
อิเลก็ทรอนกิส� และสือ่ภาพเคลือ่นไหว 

จดัการหมวดหมู�สาํหรบัหนงัสอื
อิเลก็ทรอนกิส� และสือ่ภาพเคลือ่นไหว
คอื กระบวนการสร�าง แก�ไข หรอืลบ
หมวดหมู� เพือ่ใช�จดัระเบยีบและจาํแนก
ประเภทของหนงัสอือเิลก็ทรอนกิส� 
โดยมเีมนสูาํหรบัการใช�

เพิม่หมวดหมู�สือ่ภาพเคลือ่นไหว
แก�ไขหมวดหมู�สือ่ภาพเคลือ่นไหว
ลบหมวดหมู�สือ่ภาพเคลือ่นไหว
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จดัการหมวดหมู�สาํหรบัหนงัสอื
อิเลก็ทรอนกิส� และสือ่ภาพเคลือ่นไหว 
จดัการหมวดหมู�สาํหรบัหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส� และสือ่ภาพเคลือ่นไหว คอื กระบวนการสร�าง แก�ไข
หรอืลบหมวดหมู� เพือ่ใช�จดัระเบยีบและจาํแนกประเภทของหนงัสอือเิลก็ทรอนกิส� 

ไปทีเ่มน ู“จดัการระบบ”

จากนัน้เลอืก “จดัการหมวดหมู�
สาํหรบัหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส�
และสือ่ภาพเคลือ่นไหว”
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การเพิม่หมวดหมู�สาํหรบัหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส�และสือ่ภาพเคลือ่นไหว คอื 
การสร�างชือ่หมวดหมู�ใหม�ในระบบ เพือ่ใช�จดัแบ�งประเภทของเนือ้หา เช�น หนงัสอือเิลก็ทรอนกิส� 
และสือ่ภาพเคลือ่นไหว 

จดัการหมวดหมู�สาํหรบัหนงัสอื
อิเลก็ทรอนกิส� และสือ่ภาพเคลือ่นไหว 

เมือ่ต�องการเพิม่หมวดหมู�
ให�กดคาํว�า “เพิม่หมวดหมู�”

7.1
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จดัการหมวดหมู�สาํหรบัหนงัสอื
อิเลก็ทรอนกิส� และสือ่ภาพเคลือ่นไหว 

หลงัจากคลกิทีปุ่�ม ‘เพิม่หมวดหมู�’ ให�
“กรอกข�อมลู” รายละเอยีดของหมวด
หมู�ทีต่�องการเพิม่เข�าสู�ระบบ

เมือ่กรอกข�อมลูเสรจ็เรยีบร�อยเเล�วให�
กดทีค่าํว�า “บนัทกึ”

กรอกข�อมลูายละเอียดของหมวดหมู�ทีต่�องการเพิม่เข�าสู�ระบบ
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การแก�ไขหมวดหมู�สาํหรบัหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส�และสือ่ภาพเคลือ่นไหว คอื การปรบัเปลีย่นชือ่หรอื
รายละเอยีดของหมวดหมู�ทีม่อียู� เพือ่ให�เหมาะสมกบัการจดัระเบยีบเนือ้หามากขึน้ และสะดวกต�อการ
ค�นหาใช�งานในระบบ

จดัการหมวดหมู�สาํหรบัหนงัสอื
อิเลก็ทรอนกิส� และสือ่ภาพเคลือ่นไหว 

เมือ่ต�องการเแก�ไขหมวดหมู�
ให�กดคาํว�า “แก�ไข“

7.2
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จดัการหมวดหมู�สาํหรบัหนงัสอื
อิเลก็ทรอนกิส� และสือ่ภาพเคลือ่นไหว 

หลงัจากคลกิทีปุ่�ม ‘แก�ไข’
ให� “กรอกข�อมลู” รายละเอยีดของ
หมวดหมู�ทีต่�องการแก�ไข

เมือ่กรอกข�อมลูเสรจ็เรยีบร�อยเเล�วให�
กดทีค่าํว�า “บนัทกึ”

กรอกข�อมลูายละเอียดของหมวดหมู�ทีต่�องการแก�ไข
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การลบหมวดหมู�สาํหรบัหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส�และสือ่ภาพเคลือ่นไหว คอื 
การนาํหมวดหมู�ทีไ่ม�ต�องการใช�ออกจากระบบ เพือ่ทาํให�การจดัการเนือ้หามคีวามเรยีบร�อย
และเป�นระเบยีบมากขึน้

จดัการหมวดหมู�สาํหรบัหนงัสอื
อิเลก็ทรอนกิส� และสือ่ภาพเคลือ่นไหว 

เมือ่ต�องการลบหมวดหมู�
ให�กดคาํว�า “แก�ไข“

7.3
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จดัการหมวดหมู�สาํหรบัหนงัสอื
อิเลก็ทรอนกิส� และสือ่ภาพเคลือ่นไหว 

เมือ่คลกิเข�าไปทีแ่ก�ไขเเล�วเลือ่น
ลงมาล�างสดุให�คลกิ
คาํว�า “ ลบ “

ลบหมวดหมู�สาํหรบัหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส� และสือ่ภาพเคลือ่นไหว 
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จดัการข�าวประชาสมัพนัธ�

การจดัการข�าวประชาสมัพนัธ� 
คอื กระบวนการสร�าง แก�ไข และเผย
แพร�ข�าวสารหรอืข�อมลูทีส่าํคญัเกีย่วกบั
องค�กรหรอืกจิกรรมต�าง ๆ 
โดยมเีมนสูาํหรบัใช�

เพิม่ข�าวประชาสมัพนัธ�
แก�ไขข�าวประชาสมัพนัธ�
ลบข�าวประชาสมัพนัธ�
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จดัการข�าวประชาสมัพนัธ�
การจดัการข�าวประชาสมัพนัธ� คอื กระบวนการสร�าง แก�ไข และเผยแพร�ข�าวสารหรอืข�อมลูทีส่าํคญัเกีย่ว
กบัองค�กรหรอืกจิกรรมต�าง ๆ เพือ่สือ่สารให�กบัผู�มสี�วนเกีย่วข�องและประชาชนทัว่ไปได�ทราบ

ไปทีเ่มน ู“จดัการระบบ”

จากนัน้เลอืก
“จดัการข�าวประชาสมัพนัธ�”

63



จดัการข�าวประชาสมัพนัธ�
การเพิม่ข�าวประชาสมัพนัธ� คอื การสร�างและเพิม่ข�อมลูข�าวสารใหม�ลงในระบบ เช�น 
หัวข�อข�าว เนือ้หา วนัทีเ่ผยแพร� และข�อมลูทีเ่กีย่วข�อง เพือ่ให�ผู�ใช�งานสามารถเข�าถงึ
และตดิตามข�าวสารได�

เมือ่ต�องการเพิม่ข�าว
ประชาสมัพนัธ� ให�คลกิทีค่าํว�า
“เพิม่ข�าวประชาสมัพนัธ� “ 

8.1
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จดัการข�าวประชาสมัพนัธ�

หลงัจากคลกิทีปุ่�ม เพิม่ข�าว
ประชาสมัพนัธ� “ให�กรอกข�อมลู”
รายละเอยีดของข�าวทีต่�องการเพิม่
เข�าสู�ระบบ

ให�กรอกข�อมลูรายละเอียดของข�าวทีต่�องการเพิม่เข�าสู�ระบบ
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จดัการข�าวประชาสมัพนัธ�

เมือ่กรอกข�อมลูเสรจ็เรยีบร�อยเเล�วให�
กดทีค่าํว�า “บนัทกึ”

กรอกข�อมลูเสรจ็เรยีบร�อยเเล�วให�กดทีค่าํว�าบนัทกึ
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จดัการข�าวประชาสมัพนัธ�

เมือ่ต�องการแก�ไขข�าว
ประชาสมัพนัธ� ให�คลกิทีค่าํว�า
“แก�ไข”

การแก�ไขข�าวประชาสมัพนัธ� คอื การปรบัเปลีย่นหรอือปัเดตข�อมลูของข�าวทีเ่ผยแพร�แล�ว 
เช�น แก�ไขข�อความ เนือ้หา วนัที ่หรอืรปูภาพ เพือ่ให�ข�อมลูถกูต�องและเป�นป�จจบุนั8.2
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จดัการข�าวประชาสมัพนัธ�

หลงัจากคลกิทีปุ่�ม แก�ไข
“ให�กรอกข�อมลู”รายละเอยีดของข�าว
ทีต่�องการแก�ไข

กรอกข�อมลูรายละเอียดของข�าวทีต่�องการแก�ไข

68



จดัการข�าวประชาสมัพนัธ�

หลงัจากคลกิทีปุ่�ม แก�ไข
“ให�กรอกข�อมลู”รายละเอยีดของข�าว
ทีต่�องการแก�ไข

กรอกข�อมลูรายละเอียดของข�าวทีต่�องการแก�ไข
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จดัการข�าวประชาสมัพนัธ�

เมือ่กรอกข�อมลูเสรจ็เรยีบร�อยเเล�วให�
กดทีค่าํว�า “บนัทกึ”
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จดัการข�าวประชาสมัพนัธ�

เมือ่ต�องการลบข�าว
ประชาสมัพนัธ� ให�คลกิทีค่าํว�า
“แก�ไข “ 

การลบข�าวประชาสมัพนัธ� คอื การนาํข�าวทีไ่ม�ต�องการเผยแพร�หรอืหมดอายแุล�ว
ออกจากระบบ เพือ่ให�ข�อมลูในระบบเป�นป�จจบุนัและเป�นระเบยีบ

8.3
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จดัการข�าวประชาสมัพนัธ�

เมือ่คลกิเข�าไปทีแ่ก�ไขเเล�วเลือ่น
ลงมาล�างสดุให�คลกิ
คาํว�า “ ลบ “

ลบข�อมลูข�าวประชาสมัพนัธ�
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จดัการ Nivo Slider

การจดัการ Nivo Slider 
คอื การเพิม่ แก�ไข หรอืลบภาพสไลด�ที่
แสดงบนหน�าเวบ็ไซต� โดยใช�ปลัก๊อนิ
Nivo Slider เพือ่แสดงภาพแบบเลือ่น
อตัโนมตั ิพร�อมข�อความหรอืลงิก�
ประกอบอย�างสวยงาม
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จดัการ Nivo Slider
การจดัการ Nivo Slider คอื การเพิม่ แก�ไข หรอืลบภาพสไลด�ทีแ่สดงบนหน�าเวบ็ไซต� 

ไปทีเ่มน ู“จดัการระบบ”

จากนัน้เลอืก
“จดัการ Nivo Slider”
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จดัการ Nivo Slider
การเพิม่ Nivo Slider คอื การอปัโหลดภาพพร�อมใส�ข�อความหรอืลงิก�ประกอบ 
เพือ่แสดงผลในรปูแบบสไลด�โชว�บนหน�าเวบ็ไซต�

เมือ่ต�องการเพิม่รปูภาพทีใ่ช�ใน
การขึน้ หน�าเวบ็ให�คลกิที่
คาํว�า “ Choose File “

9.1
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จดัการ Nivo Slider

เลอืกรปูภาพทีต่�องการนาํมาขึน้
เวบ็ไซต�
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จดัการ Nivo Slider

เมือ่อพัโหลไฟล�รปูภาพเสรจ็แล�ว
เลือ่นลงมาข�างล�างสดุกดคาํว�า
“บนัทกึค�า”

อพัโหลไฟล�รปูภาพแล�วกดบนัทกึค�า
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จดัการ Nivo Slider

เมือ่ต�องการลบ Nivo Slider ให� 
“เลอืกติก๊ถกูทีร่ปูภาพทีต่�องการลบ”

การลบ Nivo Slider คอื การนาํปลัก๊อนิหรอืสครปิต�แสดงภาพสไลด� Nivo Slider 
ออกจากเวบ็ไซต�หรอืระบบ 9.2
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จดัการ Nivo Slider

เมือ่เลอืกรปูทีต่�องการลบได�แล�ว
ให�คลกิที ่“บนัทกึค�า”

ลบรปูทีไ่ม�ต�องแล�วให�คลกิที ่“บนัทกึค�า”
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โดยเมนยู�อยของ รายงาน มทีัง้หมด 13 ข�อย�อย
รายงาน

รายงานทะเบียนหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส�
รายงานการยมืกนงัสอือิเลก็ทรอนกิส� แสดงตามเวลา
รายงานสมาชกิทีย่มืหนงัสอือิเลกทรอนกิส�ทีม่ากทีส่ดุ
รายงานหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส�ทีถ่กูยมืมากทีส่ดุ ตามลาํดบั
รายงานรายการจองหนงัสอือิเลกทรอนกิส�
รายงานสรปุจาํนวนหนงัสอือิเล�กทรอนกิส�ตามหมวดหมู�
รายงานสรปุยมืหนงัสอือิเล�กทรอนกิส�ตามหมวดหมู�
รายงานการยมืหนงัสอือิเลกทรอนกิส� ตามผู�ใช�งาน
รายงานสถติริายการยมืหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส�
รายงานสถติริายการคนืหนงัสอือิเลกทรอนกิส�
รายงานการยมืหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส� ตามกลุ�มสทิธิ์
รายงานรายการหนงัสอือิเลกทรอนกิส�ทีส่ัง่ซ้ือ
รายการหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส� ทีส่ัง่ซ้ือทัห้มด
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รายงานทะเบยีนหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส�

รายงานทะเบยีนหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส�
คอื ข�อมลูสรปุรายละเอยีดหนงัสอืใน
ระบบ เพือ่ใช�จดัเกบ็และตรวจสอบอย�าง
เป�นระเบยีบ 

โดยเข�าไปทีเ่มน ู“รายงาน >
รายงานหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส� >
รายงานทะเบยีนหนงัสอื
อิเลก็ทรอนกิส� “
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รายงานทะเบยีนหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส�

กรอกข�อมลูของหนงัสอือเิลก็ทรอนิกิส�
สามารถค�นหาได�จาก “ชนดิ ชือ่หนงัสอื
หรอื หวมดหมู�ได�” เเละสามารถ
“Export” ข�อมลูเป�นไฟล� Excel ได�
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รายงานทะเบยีนหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส�

รายงานการยมืหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส�
แสดงตามเวลา คอื รายงานทีแ่สดงข�อมลู
การยมืหนงัสอืตามวนัและเวลาทีม่กีารใช�
งานในระบบ 

โดยเข�าไปทีเ่มน ู“รายงาน > รายงาน
หนงัสอือิเลก็ทรอนกิส� > รายงาน
การยมืหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส�แสดง
ตามเวลา“
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รายงานทะเบยีนหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส�

สามารถตรวจสอบผู�ยมืหนงัสอืได�โดย
ค�นจาก “วนัทีย่มื คาํค�น หมวดหมู� 
กลุ�มสทิธิ ์หรอืห�อง” และส�งออกข�อมลู
เป�นไฟล� Excel ได�ผ�าน “Export Excel”
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รายงานสมาชกิทีย่มืหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส�
มากทีส่ดุ

รายงานสมาชกิทีย่มืหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส�
มากทีส่ดุ คอื รายงานทีแ่สดงรายชือ่ผู�ใช�ที่
ยมืหนงัสอืบ�อยทีส่ดุในระบบ 

โดยเข�าไปทีเ่มน ู“รายงาน > รายงาน
หนงัสอือิเลก็ทรอนกิส� > รายงาน
สมาชกิทีย่มืหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส�
มากทีส่ดุ”
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รายงานสมาชกิทีย่มืหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส�
มากทีส่ดุ

รายงานนีแ้สดงสมาชกิทีย่มืหนงัสอืมาก
ทีส่ดุ 20 อนัดบั ค�นหาชือ่ผู�ใช�ได�จากช�อง
"กลุ�มสทิธิห์รอืห�อง" และสามารถส�ง
ออกข�อมลูเป�นไฟล� Excel ได� โดยคลกิที่
“Export Excel”
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รายงานหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส�ทีถ่กูยมื
มากทีส่ดุ ตามลาํดบั

รายงานหนงัสอืทีถ่กูยมืมากทีส่ดุ คอื
รายงานทีแ่สดงหนงัสอื eBook ตาม
ลาํดบัจากจาํนวนการยมื 

โดยเข�าไปทีเ่มน ู“รายงาน >
รายงานหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส� >
รายงานหนงัสอืทีถ่กูยมืมากทีส่ดุ”
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รายงานสมาชกิทีย่มืหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส�
มากทีส่ดุ

รายงานนีแ้สดงหนงัสอืทีถ่กูยมืมากทีส่ดุ
20 อนัดบั ค�นหาได�จากช�อง "วนัทีย่มื
หรอืหมวดหมู�" และสามารถส�งออก
ข�อมลูเป�นไฟล� Excel ได� โดยคลกิที่
“Export Excel”
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รายงานรายการจองหนงัสอือิเลกทรอนกิส�

รายงานรายการจองหนงัสอื
อิเลก็ทรอนกิส� คอื รายงานทีแ่สดงข�อมลู
การจอง eBook รวมถงึชือ่ผู�จอง, วนัที่
จอง, และสถานะการจอง 

โดยเข�าไปทีเ่มน ู“รายงาน >
รายงานหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส� >
รายงานรายการจองหนงัสอื
อิเลก็ทรอนกิส�”
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รายงานรายการจองหนงัสอือิเลกทรอนกิส�

รายงานนีแ้สดงรายการจองหนงัสอื
อเิลก็ทรอนกิส� ค�นหาได�จากช�อง "คาํค�น
หมวดหมู� กลุ�มสทิธิ ์หรอืห�อง" และ
สามารถส�งออกข�อมลูข�อมลูเป�นไฟล�
Excel ได� โดยคลกิที ่“Export Excel”
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รายงานสรปุจาํนวนหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส�
ตามหมวดหมู�

รายงานสรปุจาํนวนหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส�
ตามหมวดหมู� คอื รายงานทีแ่สดงจาํนวน
หนงัสอือเิลก็ทรอนกิส�ทีม่ใีนแต�ละหมวด 

โดยเข�าไปทีเ่มน ู“รายงาน > รายงาน
หนงัสอือิเลก็ทรอนกิส� >รายงานสรปุ
จาํนวนหนงัสอิืเลก็ทรอนกิส�ตาม
หมวดหมู�”
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รายงานจาํนวนหนงัสอือเิลก็ทรอนกิส�
แยกตามหมวด ค�นหาได�จากช�อง
"ประเภท" และส�งออกข�อมลูเป�นไฟล�
Excel ได�ผ�านปุ�ม “Export Excel”

รายงานสรปุจาํนวนหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส�
ตามหมวดหมู�
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รายงานสรปุจาํนวนหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส�
ตามหมวดหมู�

รายงานสรปุยมืหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส�
ตามหมวดหมู� คอื เอกสารทีแ่สดงจาํนวน
ครัง้หรอืจาํนวนรายการทีม่กีารยมื
แยกตามหมวดหมู�ของเนือ้หา 

โดยเข�าไปทีเ่มน ู“รายงาน >
รายงานหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส� >
รายงานสรปุยมืหนงัสอื
อิเลก็ทรอนกิส�ตามหมวดหมู�”
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รายงานแสดงจาํนวนการยมืหนงัสอื
อเิลก็ทรอนกิส�แยกตามหมวดหมู� ค�นหา
ได�จากช�อง "วนัทีย่มื" และส�งออกข�อมลู
เป�นไฟล� Excel ได�ผ�านปุ�ม 
“Export Excel”

รายงานสรปุจาํนวนหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส�
ตามหมวดหมู�
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รายงานการยมืหนงัสอือิเลกทรอนกิส� 
ตามผู�ใช�งาน

รายงานการยมืหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส�
ตามผู�ใช�งาน คอื การแสดงชือ่ผู�ใช�
รายการหนงัสอืทีย่มื และจาํนวนครัง้ 
เพือ่วเิคราะห�พฤตกิรรมการใช�งาน

โดยเข�าไปทีเ่มน ู“รายงาน >
รายงานหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส� >
รายงานการยมืหนงัสอื
อิเลก็ทรอนกิส�ตามผู�ใช�งาน”
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รายงานแสดงชือ่ผู�ใช� หนงัสอืทีย่มื 
และจาํนวนครัง้ เพือ่วเิคราะห�การใช�งาน
ค�นหาได�จากช�อง "คาํค�นหรอืวนัทีย่มื”
และส�งออกข�อมลูเป�น Excel ผ�านปุ�ม 
“Export Excel”

รายงานการยมืหนงัสอือิเลกทรอนกิส� 
ตามผู�ใช�งาน
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รายงานสถติริายการยมืหนงัสอื
อิเลก็ทรอนกิส�

รายงานสถติริายการยมืหนงัสอื
อิเลก็ทรอนกิส� คอื รายงานทีแ่สดงข�อมลู
รวมเกีย่วกบัการยมืหนงัสอื 

โดยเข�าทีเ่มน ู“รายงาน > รายงาน
หนงัสอือิเลก็ทรอนกิส� > รายงาน
สถติริายการยมืหนงัสอื
อิเลก็ทรอนกิส�”
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รายงานทีแ่สดงข�อมลูรวมเกีย่วกบัการ
ยมืหนงัสอื ค�นหาได�จากช�อง "หมวดหมู�
หรอืวนัทีย่มื” และส�งออกข�อมลูเป�น
Excel ผ�านปุ�ม “Export Excel”

รายงานสถติริายการยมืหนงัสอื
อิเลก็ทรอนกิส�
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รายงานสถติริายการหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส�

รายงานสถติริายการหนงัสอื
อิเลก็ทรอนกิส� คอื รายงานทีแ่สดงข�อมลู
สถติเิกีย่วกบัหนงัสอือเิลก็ทรอนกิส� 

โดยเข�าทีเ่มน ู“รายงาน > รายงาน
หนงัสอือิเลก็ทรอนกิส� >รายงานสถติิ
รายการหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส� ”
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รายงานทีแ่สดงข�อมลูสถติเิกีย่วกบั
หนงัสอือเิลก็ทรอนกิส� ค�นหาได�จากช�อง
"หมวดหมู�หรอืวนัทีย่มื” และส�งออก
ข�อมลูเป�น Excel ผ�านปุ�ม 
“Export Excel”

รายงานสถติริายการหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส�
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รายงานการยมืหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส� 
ตามกลุ�มสทิธิ์

รายงานการยมืหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส�
ตามกลุ�มสทิธิ ์คอื รายงานการยมื
หนงัสอืแยกตามกลุ�มผู�ใช� 

โดยเข�าทีเ่มน ู“รายงาน > รายงาน
หนงัสอือิเลก็ทรอนกิส� >รายงาน
การยมืหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส�

       ตามกลุ�มสทิธิ”์
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รายงานการยมืหนงัสอืแยกตามกลุ�ม
ผู�ใช� ค�นหาได�จากช�อง "กลุ�มสทิธิร์ะดบั1
กลุ�มสทิธิร์ะดบั2 หรอืวนัทีย่มื” 
และส�งออกข�อมลูเป�น Excel ผ�านปุ�ม
“Export Excel”

รายงานการยมืหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส� 
ตามกลุ�มสทิธิ์
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รายงานรายการหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส� 
ทีส่ัง่ซ้ือ

รายงานรายการหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส�ที่
สัง่ซ้ือ คอื รายงานทีแ่สดงข�อมลูเกีย่วกบั
หนงัสอือเิลก็ทรอนกิส�ทีม่กีารสัง่ซ้ือเข�ามา
ในระบบ 

โดยเข�าทีเ่มน ู“รายงาน > รายงาน
หนงัสอือิเลก็ทรอนกิส� >รายงานราย
การหนงัสอิืเลก็ทรอนกิส�ทีส่ัง่ซ้ือ”
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รายงานทีแ่สดงข�อมลูเกีย่วกบัหนงัสอื
อเิลก็ทรอนกิส�ทีส่ัง่ซ้ือเข�ามาในระบบ
สามารถตรวจสอบรายการหนงัสอืได�
โดยคลกิทีค่าํว�า “ตรวจสอบรายการ
หนงัสอื”

รายงานรายการหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส� 
ทีส่ัง่ซ้ือ
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รายการหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส�
ทีส่ัง่ซ้ือทัง้หมด

รายการหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส�ทีส่ัง่ซ้ือ
ทัง้หมด คอื รายการทีแ่สดงหนงัสอื
อเิลก็ทรอนกิส�ทกุเล�มทีม่กีารสัง่ซ้ือเข�า
ระบบไว�แล�ว 

โดยเข�าทีเ่มน ู“รายงาน > รายงาน
หนงัสอือิเลก็ทรอนกิส� >รายการ
หนงัสอือิเลก็ทรอนกิส�ทีส่ัง่ซ้ือ
ทัง้หมด”
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รายการทีแ่สดงหนงัสอือเิลก็ทรอนกิส�
ทกุเล�มทีม่กีารสัง่ซ้ือเข�าระบบไว�แล�ว
สามารถค�นหาได�จากช�อง “คาํค�น” 
และส�งออกข�อมลูเป�น Excel ผ�านปุ�ม
“Export Excel”

รายการหนงัสอือิเลก็ทรอนกิส�
ทีส่ัง่ซ้ือทัง้หมด
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Thank you


