
คู่มือสําหรับผู้ใช้งาน 
ระบบสารสนเทศการจัดการความรู้ (KM) 

ลักษณะการใช้งานที่สาํคญัของโปรแกรมมี 2 ส่วน 
1. ผู้ใช้งานสามารถส่งเอกสาร/หลักฐานผ่านโปรแกรม 
2. ผู้ใช้งานสามารถตรวจดูหลักฐานที่ใส่เสรจ็แลว้ผ่านโปรแกรม และสามารถดูหลักฐานของหน่วยงานอ่ืน

เป็นตัวอย่างได้โดยไม่ต้อง Login 
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

1. เริ่มต้นการใช้งานโปรแกรม  
- ผู้ใช้งานเข้าโปรแกรมไปที่หน้าเว็บไซต์โรงพยาบาลชลประทาน http://pcmc.swu.ac.th 
- เลือกเมนูด้านซ้าย หัวข้อ “การจัดการความรู้ (KM)” 

 

 

 

 

 

 

 

2. เลือก ข้อ6. ระบบสารสนเทศการจัดการความรู้ 
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3. โปรแกรมจะมใีห้เลือก 2 เมนู 
3.1 หน้าแรก คือ การดูตัวอย่างหลักฐานของหน่วยงานที่ใส่ข้อมูลแล้ว 
3.2 login คือ นําหลักฐานเข้าระบบ โดยก่อนเข้าต้องใส่ Username และ Password ใหก้ดปุ่ม Sign In  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. เมื่อเข้าโปรแกรม หน้าแรกจะปรากฏหน้าจอแจ้งช่ือหน่วยงานของท่าน เลือกเมนูด้านล่าง 
4.1 เมนู นาํหลักฐานเข้าระบบ คือใช้สําหรับ upload เอกสาร/หลักฐานเขา้ระบบ 
4.2 เมนู ดูหลักฐานในระบบ คือ ใช้สําหรับดูเอกสาร/หลักฐานที่ใส่เข้าไปว่าถูกต้องตามต้องการไหม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4.3 เมื่อเลือกเมนู นําหลักฐานเข้าระบบ จะปรากฏหน้าจอ ดังรูป 
4.4 เลือกสถานะเอกสาร 

WAIT TO UPLOAD DOCUMENT (สีแดง) คือ รอนําเอกสาร/หลักฐานใส่เข้ามาในระบบ 
WAIT TO APPROVE (สีส้ม) คือ รอการตรวจสอบเอกสารจากเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลโปรแกรม 
PASS!!! (สีเขียว) คือ เอกสารได้ผ่านการตรวจสอบแล้ว ถูกต้องไม่ต้องแก้ไข 
NOT PASS!!! (สีเขียว) คือ เอกสารได้ผ่านการตรวจสอบแล้ว แต่ไมผ่่านต้องไปแก้ไข 
 
 
 

 

 

 

 

 

4.5 ครั้งแรกเมื่อจะนําหลักฐานใสใ่ห้เลือกเมนู WAIT TO UPLOAD DOCUMENT (สีแดง) คือ รอนําเอกสาร/
หลักฐานใส่เข้ามาในระบบแลว้กดปุ่ม SEARCH จะปรากฏข้อมูลที่ตารางด้านล่าง ดังรูป ด้านขวามือของ
หน้าน้ีจะแจ้งว่าหลักฐานที่ต้องทําทั้งหมดมีก่ีข้อที่หน่วยงานต้องทําใส่  

4.6 ให้กดปุ่ม เพ่ิม เพ่ือทําการนําหลักฐานเข้าระบบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



4.7 หลังจากกดปุ่ม เพ่ิม จะปรากฏ หน้าจอดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 ผู้ใช้งานสามารถ Upload เอกสารโดยกดปุ่ม Browse  เลอืกไฟล์เอกสารที่ทําการเตรียมไว้ในเครื่อง ไฟล์ที่ใช้
เป็นหลักฐานจะเป็นนามสกุล .pdf , .docx , .xlsx,  .jpg ก็ได้   พิมพ์บรรยายรายละเอียดประกอบหรือหมายเหตุได้ใน
ช่อง(ถ้าต้องการแจ้งเพ่ิมข้อมลู) 

4.8 เมื่อทําการใส่ขอ้มูลเรียบร้อยให้กดปุ่ม บันทกึ  เพ่ือบันทึกข้อมูลเข้าระบบ 
 

5. ถ้าต้องการดูหลักฐานทีใ่ส่ในโปรแกรม ให้เลอืกเมนู ดูหลักฐานในระบบ จะปรากฏหน้าจอ ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

5.1 เลือกสถานะเอกสาร 
WAIT TO APPROVE  เลือกแล้วกดปุ่ม SEARCH  จะสามารถดูหลักฐานได้ก่อนที่เจ้าหน้าที่จะ

ตรวจสอบ จะมีรูปหลอดไฟ         ที่ช่องดูหลักฐาน สามารถกดเข้าไปดูหลักฐานทีใ่ส่ได้ถ้าไม่มีรูปหลอดไฟ
แสดงว่าไม่มีหลักฐาน 

 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
*** หมายเหตุ*** 

การย้อนกลับไปที่หน้าก่อนหน้าให้ใช้ปุ่ม      

ห้ามกดปุ่ม  บนหน้าจอ 




