คู่มือการใช้ระบบการให้บริการสิ่งอำนวยความสะดวกสื่อ บริการและความช่วยเหลืออื่นใดทางการศึกษาสำหรับคนพิการ

Menu 4  ข้อมูลทั่วไป
เมื่อเข้าสู่ระบบแล้วต้องการจัดการข้อมูลทั่วไป ให้คลิกที่เมนู “ข้อมูลทั่วไป” จะมีเมนูย่อยดังนี้
· ข้อมูลงบประมาณต่อหัว (อธิบายในหัวข้อ : การเตรียมข้อมูลทั่วไป)
· ข้อมูลสถานศึกษา (อธิบายในหัวข้อ : การเตรียมข้อมูลทั่วไป)
· เปลี่ยนรหัสผ่าน
· ข้อมูลผู้ใช้ระบบ (เฉพาะผู้ดูแลระบบระดับสถานศึกษา)
· กำหนดรหัสผ่านในการใช้งาน (เฉพาะผู้ดูแลระบบระดับสถานศึกษา)
· นำข้อมูลออกจากระบบ
· นำข้อมูลเข้าสู่ระบบ

[image: image1]
1.เปลี่ยนรหัสผ่าน
การเปลี่ยนรหัสผ่าน สามารถทำได้โดยคลิกที่เมนู “ข้อมูลทั่วไป” จากนั้นคลิกที่เมนูย่อย “เปลี่ยนรหัสผ่าน”  

[image: image2]

ระบบจะแสดงหน้าจอเปลี่ยนรหัสผ่านผู้ใช้ระบบดังรูป ซึ่งจะต้องกรอกข้อมูลรหัสผ่านปัจจุบัน จากนั้นทำการกรอกข้อมูลเพื่อกำหนดรหัสผ่านใหม่ และกรอกข้อมูลยืนยันรหัสผ่านใหม่ จากนั้นคลิกที่ปุ่ม “บันทึก” เพื่อบันทึกข้อมูลรหัสผ่านที่ได้กำหนดใหม่ ถ้าไม่ต้องการบันทึกให้คลิกปุ่ม “ยกเลิก”
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2. ข้อมูลผู้ใช้ระบบ (เฉพาะผู้ดูแลระบบระดับสถานศึกษา)

ในกรณีที่ต้องการเพิ่มผู้ใช้ระบบในระดับสถานศึกษา ผู้ดูแลระบบจะเป็นผู้กำหนดโดยที่จะมีขั้นตอนในการสร้างผู้ใช้ระบบดังนี้
· เพิ่มข้อมูลผู้ใช้ระบบ
· กำหนดสิทธิการใช้งาน
· นำข้อมูลผู้ใช้ออกจากระบบ
2.1 เพิ่มข้อมูลผู้ใช้ระบบ

การกำหนดข้อมูลผู้ใช้ระบบ สามารถทำได้โดยคลิกที่เมนู “ข้อมูลทั่วไป” จากนั้นคลิกที่เมนูย่อย “ข้อมูลผู้ใช้ระบบ” ซึ่งเมนูนี้สามารถใช้งานได้เฉพาะผู้ดูแลระบบเท่านั้น
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ระบบจะแสดงหน้าจอค้นหาผู้ใช้ระบบ  ถ้าต้องการเพิ่มข้อมูลผู้ใช้ระบบให้คลิกที่ปุ่ม “เพิ่มข้อมูลผู้ใช้ระบบ”
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เมื่อคลิกปุ่ม “เพิ่มข้อมูลผู้ใช้ระบบ” ระบบจะแสดงหน้าจอให้ทำการค้นหาชื่อสถานศึกษาที่ต้องการบันทึกข้อมูลผู้ใช้ระบบ และทำการกำหนดรหัสผ่าน พร้อมทั้งยืนยันรหัสผ่าน จากนั้นกดปุ่ม “บันทึก”  ถ้าไม่ต้องการบันทึกให้คลิกปุ่ม “ยกเลิก” ดังรูป
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· 
ปุ่มค้นหา
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เมื่อทำการระบุข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม “บันทึก” เพื่อทำการบันทึกข้อมูล ถ้าไม่ต้องการคลิกปุ่ม “ยกเลิก”


[image: image8]

เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าต่างแจ้งชื่อผู้ใช้ที่ได้ทำการบันทึก ดังรูป
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2.2 กำหนดสิทธิการใช้งาน
การกำหนดสิทธิการใช้งาน จะสามารถทำได้ก็ต่อเมื่อมีการเพิ่มข้อมูลผู้ใช้ระบบเรียบร้อยแล้ว ซึ่งสามารถทำได้โดยคลิกที่เมนู “ข้อมูลทั่วไป” จากนั้นคลิกที่เมนูย่อย “ข้อมูลผู้ใช้ระบบ” ซึ่งเมนูนี้สามารถใช้งานได้เฉพาะผู้ดูแลระบบเท่านั้น
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ระบบจะแสดงหน้าจอค้นหาผู้ใช้ระบบ  ให้ทำการค้นหาพื้นที่ โดยกดปุ่ม “ค้นหาพื้นที่” เพื่อทำค้นหาสถานศึกษาที่ต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม “ค้นหาผู้ใช้ระบบ”
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· ปุ่มค้นหาพื้นที่
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เมื่อคลิกปุ่ม “ค้นหาผู้ใช้ระบบ” ระบบจะแสดงรายการผู้ใช้ระบบ ให้เลือกชื่อผู้ใช้ระบบ จากนั้นคลิกปุ่ม “กำหนดสิทธิการใช้งาน” 

[image: image13]
เมื่อคลิกปุ่ม “กำหนดสิทธิการใช้งาน” ระบบจะแสดงหน้าจอให้ทำการกำหนดสิทธิการใช้งานของผู้ใช้ระบบ โดยเลือกที่ช่องด้านหน้าแต่ละเมนูการทำงาน จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก” ถ้าไม่ต้องการบันทึกให้คลิกปุ่ม “ยกเลิก”
การกำหนดสิทธิการใช้งานแต่ละรายการเมนูการทำงานของผู้ใช้ระบบ ผู้ดูแลระบบจะต้องพิจารณาสิทธิการใช้งานเมนูของผู้ใช้ระบบให้กับระดับครูที่ไม่ใช่สิทธิผู้ดูและระบบ ซึ่งเป็นข้อมูลที่ผู้ดูแลระบบจะเป็นผู้ตรวจสอบและกำหนดข้อมูลต่างๆ เช่น
· ข้อมูลสถานศึกษา 
· ข้อมูลงบประมาณต่อหัว
· ข้อมูลผู้ใช้ระบบ 
· กำหนดรหัสผ่านในการใช้งาน
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เมื่อคลิกปุ่มทำการบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าต่างแจ้งข้อความว่าได้ทำการบันทึกเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม “OK”
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2.3 นำข้อมูลผู้ใช้ออกจากระบบ

เมื่อได้ทำการเพิ่มข้อมูลผู้ใช้ระบบและกำหนดสิทธิการใช้งานให้กับผู้ใช้ระบบนั้นๆแล้ว จากนั้นจะต้องทำการนำข้อมูลผู้ใช้ออกจากระบบเพื่อนำไปใช้งานต่อไป สามารถทำได้โดยคลิกที่เมนู “ข้อมูลทั่วไป” จากนั้นคลิกที่เมนูย่อย “ข้อมูลผู้ใช้ระบบ” ซึ่งเมนูนี้สามารถใช้งานได้เฉพาะผู้ดูแลระบบเท่านั้น
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ระบบจะแสดงหน้าจอค้นหาผู้ใช้ระบบ  ให้ทำการค้นหาพื้นที่ โดยกดปุ่ม “ค้นหาพื้นที่” เพื่อทำค้นหาสถานศึกษาที่ต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม “ค้นหาผู้ใช้ระบบ”
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· 
ปุ่มค้นหาพื้นที่
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เมื่อคลิกปุ่ม “ค้นหาผู้ใช้ระบบ” ระบบจะแสดงรายการผู้ใช้ระบบ ให้เลือกชื่อผู้ใช้ระบบ จากนั้นคลิกปุ่ม      “นำข้อมูลผู้ใช้ออกจากระบบ”  
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 เมื่อคลิกปุ่ม “นำข้อมูลผู้ใช้ออกจากระบบ” ระบบจะแสดงหน้าจอ Save ซึ่งจะต้องทำการระบุที่จัดเก็บไฟล์ที่นำออกจากระบบ จากนั้นคลิกปุ่ม “Save”
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เมื่อระบบทำการนำข้อมูลออกจากระบบเรียบร้อยแล้ว จะแสดงหน้าต่างแจ้งข้อความการนำข้อมูลผู้ใช้ออกจากระบบเสร็จสิ้น ให้คลิกปุ่ม “OK”
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ไฟล์ข้อมูลผู้ใช้ที่นำออกจากระบบนั้น จะนำไปใช้ในการลงทะเบียนเข้าใช้ระบบของโปรแกรมระดับสถานศึกษา โดยในโปรแกรมจะมีการกำหนดสิทธิการใช้งานเมนูต่างๆ ซึ่งกำหนดโดยผู้ดูและระบบระดับสถานศึกษา 

3. กำหนดรหัสผ่านในการใช้งาน (เฉพาะผู้ดูแลระบบระดับสถานศึกษา)

การกำหนดรหัสผ่านในการใช้งาน ผู้ดูแลระบบจะกำหนดขึ้นเพื่อให้ผู้ใช้ระบบที่ไม่มีสิทธิใช้งานในเมนูการใช้งานที่ผู้ดูแลระบบไม่ได้กำหนดสิทธิให้ใช้งาน แต่หากผู้ใช้ระบบต้องการที่จะใช้งานเมนูบางอย่างจะต้องระบุรหัสผ่านในการใช้งาน ซึ่งกำหนดโดยผู้ดูแลระบบ  สามารถทำได้โดยคลิกที่เมนู “ข้อมูลทั่วไป” จากนั้นคลิกที่เมนูย่อย “กำหนดรหัสผ่านในการใช้งาน” ซึ่งเมนูนี้สามารถใช้งานได้เฉพาะผู้ดูแลระบบเท่านั้น
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ระบบจะแสดงหน้าจอกำหนดรหัสผ่านในการใช้งาน  ซึ่งจะมีรายการเมนูการทำงานโดยสามารถกำหนดรหัสผ่านการเข้าใช้งานแต่ละเมนูได้ที่ช่องรหัสผ่าน เมื่อกำหนดเรียบร้อยแล้วคลิกปุ่ม “บันทึก” ถ้าไม่ต้องการบันทึกให้คลิกปุ่ม “ยกเลิก”

[image: image23]

เมื่อบันทึกเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอแจ้งบันทึกรหัสผ่านเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม “OK” ดังรูป
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4.นำข้อมูลออกจากระบบ
การนำข้อมูลออกจากระบบ สามารถทำได้โดยคลิกที่เมนู “ข้อมูลทั่วไป” จากนั้นคลิกที่เมนูย่อย “นำข้อมูลออกจากระบบ” 
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ระบบจะแสดงหน้าจอเพื่อทำการนำข้อมูลออกจากระบบ ซึ่งสามารถกำหนดขนาดข้อมูลต่อไฟล์ในการนำออก  จากนั้นคลิกที่ปุ่ม ”นำข้อมูลออกจากระบบ” 
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ระบบจะแสดงหน้าจอให้ทำการเลือกที่จัดเก็บไฟล์ข้อมูลนำออก จากนั้นคลิกปุ่ม “Save” ระบบจะทำการนำข้อมูลออกเป็นไฟล์ข้อมูลโดยอัตโนมัติ
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ระบบจะทำการนำข้อมูลออกจากระบบตามที่ได้มีการระบุขนาดข้อมูลต่อไฟล์การนำออก และจัดเก็บไฟล์ไว้ยังที่ระบุไว้ 
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เมื่อเสร็จสิ้นการนำข้อมูลออกจากระบบ ระบบจะแสดงหน้าต่างแจ้งการนำข้อมูลออกจากระบบเสร็จสิ้น ให้ปิดหน้าต่างโดยคลิกปุ่ม “OK”
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5. นำข้อมูลเข้าสู่ระบบ
การนำข้อมูลเข้าสู่ระบบ สามารถทำได้โดยคลิกที่เมนู “ข้อมูลทั่วไป” จากนั้นคลิกที่เมนูย่อย “นำข้อมูลเข้าสู่ระบบ” 
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ระบบจะแสดงหน้าจอให้ค้นหาไฟล์นำเข้าข้อมูล ซึ่งให้คลิกที่ปุ่ม “Browse”
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เมื่อระบบแสดงหน้าต่าง Open ให้ทำการเลือกไฟล์ข้อมูลที่ต้องการนำเข้าสู่ระบบ จากนั้นคลิกที่ปุ่ม ” Open” 
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ระบบจะนำชื่อไฟล์ที่ต้องการนำข้อมูลเข้าสู่ระบบ จากนั้นคลิกปุ่ม “ดำเนินการนำเข้า” 

[image: image33]
เมื่อเสร็จสิ้นการนำข้อมูลเข้าสู่ระบบ ระบบจะแสดงหน้าต่างแจ้งการนำข้อมูลเข้าสู่ระบบเสร็จสิ้น ให้ปิดหน้าต่างโดยคลิกปุ่ม “OK”
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