
คู่มือการใช้ระบบ CESM-ITA SYSTEM 

1. เข้าสู่ระบบ http://itasys.cesm.up.ac.th/login.php 

2. กรอกข้อมูล ช่ือผู้ใช้ (username) และรหัสผ่าน (password) 

 

http://itasys.cesm.up.ac.th/login.php


ภาพรวมระบบ

 
1. แสดงรายช่ือตรวจสอบรายช่ือผู้มีสิทธ์ิกรอก IIT ท้ังหมด 

2. ส่วนสรุปสถานะการดําเนินงาน (Status) 

แถบด้านบนสุดคือ Dashboard แสดงสถิติจํานวนหัวข้อหรือตัวช้ีวัดตามสถานะปัจจุบัน แบ่งออกเป็น 3 กลุ่ม

ผู้ใช้งานหลัก คือ 

• ผู้รวบรวม: แสดงจํานวนงานท่ี "ยังไม่ดําเนินการ" (สีเทาเข้ม) และ "อยู่ระหว่างดําเนินการ" (สีเหลือง) 

• ผู้ตรวจสอบ: แสดงสถานะงานท่ี "ส่งรอตรวจสอบ" (สีม่วง), "ส่ังแก้ไข" (สีแดง), และ "ผ่านการตรวจสอบ" 

(สีเขียว) 

• Admin: แสดงสถานะการจัดการข้ันสุดท้าย ได้แก่ "อยู่ระหว่างตรวจสอบ" (สีฟ้า), "รออัปโหลด" (สี

เหลือง), และ "อัปโหลดเสร็จส้ิน" (สีเขียว) 

3. แถบแสดงความคืบหน้า  

เป็นกราฟแท่งท่ีแสดงเปอร์เซ็นต์ความสําเร็จรวมของท้ังระบบ โดยมีการแบ่งสัดส่วนตามข้ันตอน คือ 

• ผู้รวบรวม: รับผิดชอบสัดส่วน 50% ของงานท้ังหมด 

• ผู้ตรวจสอบ: รับผิดชอบสัดส่วน 10% 

• Admin: รับผิดชอบสัดส่วน 40% (ข้ันตอนการนําข้อมูลข้ึนเว็บไซต์) 
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4. ส่วนการค้นหาและกรองข้อมูล (Filters) 

ช่วยให้ผู้ใช้งานค้นหาหัวข้อ ITA ท่ีต้องการได้อย่างรวดเร็ว โดยสามารถกรองตาม 

• รหัสหัวข้อ (O) หรือช่ือหัวข้อ 

• สถานะของผู้รวบรวม 

• หมวดหมู่ของตัวช้ีวัด 

• ปุ่ม "รายการของฉัน" เพ่ือดูเฉพาะงานท่ีตนเองรับผิดชอบ   

5. ตารางรายการหัวข้อ ITA  

ส่วนน้ีคือรายละเอียดของแต่ละตัวช้ีวัด ได้แก่ 

• รหัสและช่ือหัวข้อ: เช่น O1.1 แผนผังโครงสร้างหน่วยงาน, O1.2 ข้อมูลอํานาจหน้าท่ี 

• เดดไลน์: ระบุวันส้ินสุดการดําเนินการ (กําหนด 30/04/2026) 

• สถานะรายบุคคล: แสดงสถานะแยกกันระหว่าง ผู้รวบรวม, ADMIN และผู้ตรวจสอบ เพ่ือให้รู้ว่าจุดติดขัด

ของงานอยู่ท่ีข้ันตอนใด 

• ผู้รับผิดชอบ: แสดงช่ือหรือรูปโปรไฟล์ของผู้ท่ีต้องรับผิดชอบหัวข้อน้ันๆ 

• จัดการ: ปุ่มสําหรับ "แก้ไข" ข้อมูล หรือดู "ประวัติ" การทํางาน (รูปนาฬิกา) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สําหรับผู้ใช้งาน (user) 

1. การตรวจสอบงานและสถานะ  

 
• ปุ่ม "รายการของฉัน" ใช้สําหรับคัดกรองเฉพาะหัวข้อท่ีรับผิดชอบ เพ่ือความรวดเร็วในการทํางาน 

• การอ่านสถานะ 3 ส่วน ช่วยให้ทราบว่างานหยุดชะงักท่ีข้ันตอนใด 

1. ผู้รวบรวม: ความคืบหน้าของตัวท่านเอง 

2. ผู้ตรวจสอบ: อยู่ระหว่างการตรวจความถูกต้องของข้อมูล 

3. Admin: ข้ันตอนการนําข้อมูลข้ึนเว็บไซต์ 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. การส่งงาน อัปเดตข้อมูล และดูประวัติ 

1. คลิกปุ่ม "แก้ไข" เพ่ือเข้าสู่หน้าจัดการเอกสาร 

 

 
แสดงหน้าอัปเดตสถานะเอกสาร โดยมีรายละเอียดดังน้ี 
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• สถานะของฉัน: ไม่ต้องเลือก เม่ือส่งเอกสารสถานะจะปรับอัตโนมัติ 

• แนบไฟล์: อัปโหลดเอกสารหลักฐาน (PDF, Word, Excel, รูปภาพ ฯลฯ) ขนาดไม่เกิน 100MB 

• ระบุหมายเหตุ: พิมพ์รายละเอียดเพ่ิมเติมหากมีข้อมูลท่ีต้องการช้ีแจง 

• บันทึกข้อมูล: กดเพ่ือยืนยันการส่ง ระบบจะอัปเดตสถานะท่ีหน้าหลักทันที 

 

2. คลิกดู "ประวัติ" การทํางาน 

 
แสดงประวัติการส่งเอกสารและรายละเอียดต่างๆจากผู้ตรวจสอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. การดูสถานะหลังจากส่งเอกสาร 

 
 

สถานะของผู้รวบรวม เปล่ียนเป็น "ส่งเอกสารเสร็จส้ิน" ยืนยันว่าส่งข้อมูลเข้าระบบเรียบร้อยแล้ว 

สถานะการตรวจสอบ  

 🟡 สีเหลือง(รอตรวจสอบ) งานถึงผู้ตรวจแล้ว อยู่ระหว่างรอคิว 

 🟢 สีเขียว(ผ่าน) ข้อมูลถูกต้อง งานหัวข้อน้ีเสร็จสมบูรณ์ 

 🔴 สีแดง(ตีกลับ) ข้อมูลไม่ถูกต้อง ต้องกด "แก้ไข" เพ่ือปรับปรุงตามคําแนะนํา 



 
ในส่วนของการถูกตีกลับ เม่ือกดปุ่มแก้ไข จะมีรายละเอียดเอกสารถูกตีกลับจากผู้ตรวจสอบ 

 
 



สําหรับผู้ตรวจสอบ 

1. คลิกปุ่ม “ตรวจสอบ” 

 
 

2. แสดงแถบเมนู “ตรวจสอบ/อนุมัติ” 

 



โดยตรวจเช็กเอกสารผ่าน PDF Viewer หากถูกต้องให้กด "อนุมัติ" หากมีจุดผิดให้ระบุ "หมายเหตุ" และกด "ตี

กลับแก้ไข" 

 

3. แสดงแถบเมนู “ประวัติการตีกลับ” 

 
โดยใช้สําหรับติดตามและคัดกรองเอกสารท่ี "ไม่ผ่านการตรวจสอบ" เพ่ือบริหารจัดการงานท่ีติดขัดได้ทันที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สําหรับ Admin 

 
1. เมนูจัดการระบบ  

แถบด้านข้างคือเคร่ืองมือหลักท่ี Admin ใช้ควบคุมและต้ังค่าส่วนต่างๆ ของระบบ 

• จัดการข้อมูล: ใช้สําหรับเพ่ิมหรือแก้ไขรายการ ITA, มอบหมายงานให้เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ, จัดกลุ่ม

หมวดหมู่ และจัดการรายช่ือผู้มีสิทธ์ิกรอกข้อมูล IIT 

• ระบบ: เมนูสําหรับ "จัดการผู้ใช้" เพ่ือสร้างบัญชีหรือกําหนดสิทธ์ิการเข้าถึง 

 

2. แดชบอร์ดสรุปงาน  

พ้ืนท่ีแสดงสถานะการทํางานจริงแบบเรียลไทม์ เพ่ือให้ Admin ติดตามภาพรวมได้ทันที 

• การ์ดสรุปตัวเลข: แสดงสถิติจํานวนงานท้ังหมด, งานท่ีมอบหมายแล้ว, งานท่ีส่งเอกสารแล้ว และ

สถานะการตรวจ (ผ่าน/ตีกลับ) เพ่ือดูว่ามีงานค้างอยู่ท่ีข้ันตอนใด 

• สถานะการตรวจสอบ (Admin): กราฟแท่งแสดงความคืบหน้าเฉพาะงานในส่วนท่ี Admin ต้องจัดการ

ข้ันสุดท้าย คือ การอัปโหลดข้อมูลข้ึนเว็บไซต์ 

• ภาระงานรายบุคคล: สําหรับ "ตามงาน" โดยเฉพาะ จะเห็นชัดเจนว่าเจ้าหน้าท่ีแต่ละคนรับผิดชอบงานก่ี

หัวข้อ และทําเสร็จไปแล้วเท่าไหร่ 
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