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การใชง้านระบบสาํหรบัผู้บนัทึกขอ้มูล (Editor) 
 ในฐานะ Editor ท่านคือหวัใจสาํคัญในการขบัเคล่ือนฐานขอ้มูลความยัง่ยนืของมหาวทิยาลัย บทบาทหลักของท่านคือ
การรวบรวมและนาํเขา้ขอ้มูลกิจกรรม โครงการวจิยั หรอืการบรกิารวชิาการท่ีสอดคล้องกับเป้าหมายการพฒันาท่ียัง่ยนื 
(Sustainable Development Goals - SDGs) ทัง้ 17 ขอ้ เขา้สูร่ะบบ 

 กระบวนการทํางานของท่านจะเริม่ต้นตัง้แต่การ สรา้งโครงการใหม ่โดยกรอกรายละเอียดท่ีสาํคัญ เชน่ ชื่อโครงการ, 
วตัถปุระสงค์, งบประมาณ, และท่ีสาํคัญท่ีสดุคือการ ระบุความสอดคล้องกับเป้าหมาย SDGs และตัวชีว้ดั (Indicators) ท่ี
เก่ียวขอ้ง เพื่อใหร้ะบบสามารถจดัหมวดหมูแ่ละคํานวณผลกระทบไดอ้ยา่งถกูต้อง นอกจากนี ้ท่านจะต้องแนบหลักฐาน 
(Evidence) รปูภาพ หรอืเอกสารประกอบเพื่อยนืยนัความถกูต้องของขอ้มูล 

 เมื่อขอ้มูลครบถ้วนแล้ว ท่านมหีนา้ท่ี สง่โครงการเขา้สูก่ระบวนการตรวจสอบ (Submit for Verification) เพื่อใหผู้้
ตรวจสอบ (Verifier) พจิารณาความถกูต้องก่อนท่ีจะได้รบัการเผยแพรสู่ส่าธารณะ คู่มอืฉบบันีจ้ะนาํพาท่านไปเรยีนรูท้กุขัน้ตอน
อยา่งละเอียด เพื่อใหก้ารทํางานของท่านเป็นไปอยา่งราบรื่นและมปีระสทิธภิาพสงูสดุ 

 สิง่ท่ีผูบ้นัทึกขอ้มูลต้องดําเนนิการในระบบ มดีังต่อไปนี ้

1. การเขา้สูร่ะบบ (Login) 

2. การจดัการขอ้มูลสว่นตัว (Profile) 

3. หนา้หลัก (Dashboard) 

4. การจดัการโครงการ (Projects Management) 

5. การจดัการแจง้เตือน (Notifications) 

1. การเขา้สูร่ะบบ (Login) 
 เขา้สูเ่วบ็ไซต์ระบบ UnivSDGs คลิกท่ีปุ่ม "Login" หรอื "เขา้สูร่ะบบ" ท่ีมุมขวาบน ทําการเขา้สูร่ะบบด้วยอีเมล์องค์กร
ของ Google (@ku.th) ของท่านเพื่อทําการยนืยนัตัวตนผา่นระบบ เมื่อเขา้สูร่ะบบสาํเรจ็ ในครัง้แรกระบบจะพาท่านไปท่ีหนา้ 
การจดัการขอ้มูลสว่นตัว (Profile) เพื่อทําการแก้ไขและกรอกขอ้มูลสว่นตัว 
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 จากนัน้ทําการเปล่ียนชื่อ-สกลุ ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ เพื่อความสะดวกในการติดต่อประสานงานหากผูบ้นัทึกขอ้มูล
สะดวกก็สามารถกรอกเบอรโ์ทรศัพท์สว่นตัวไวใ้ชใ้นการติดต่อประสานงานได้เชน่กัน จากนัน้คลิกเลือกหนว่ยงานท่ีสงักัด และ
คลิกท่ีปุ่ม “บนัทึกและสง่คํารอ้ง” เพื่อใหผู้ด้แูลระบบของวทิยาเขตทําการอนมุติัต่อไป 
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 ระบบจะแสดงหนา้ต่างแจง้ผูใ้ชง้านวา่บญัชกํีาลังอยูร่อการอนมุติั  

 เมื่อผูด้แูลระบบอนมุติัแล้วในการเขา้สูร่ะบบในครัง้ถัดไปผูใ้ชจ้ะได้หนา้ต่างแสดง Dashboard ของผูใ้ชง้านตามภาพ 
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3. หนา้หลัก (Dashboard) 

 เมื่อเขา้สูร่ะบบ ท่านจะพบกับหนา้ Dashboard ซึ่งสรปุขอ้มูลภาพรวมของท่าน ประกอบด้วย: 

 - โครงการทัง้หมด: จาํนวนโครงการท่ีท่านได้รบัผดิชอบหรอืสรา้งขึ้น 

 - สถานะโครงการ: กราฟหรอืตัวเลขแสดงสถานะของโครงการ (เชน่ รอดําเนนิการ, อนมุติัแล้ว, หรอืต้องแก้ไข) 

 - เมนใูชง้าน: แถบเมนดู้านบนหรอืด้านซา้ยสาํหรบัเขา้ถึงสว่นต่างๆ 

4. การจดัการโครงการ (Projects Management)  

 หนา้ท่ีหลักของ Editor คือการนาํเขา้ขอ้มูลโครงการ กิจกรรม หรอืผลงานวจิยัท่ีสอดคล้องกับเป้าหมายการพฒันาท่ี
ยัง่ยนื (SDGs) 

 4.1 การสรา้งโครงการใหม ่

 - คลิกท่ีเมน ู"Projects" หรอื "โครงการ" ท่ีแถบนาํทาง ระบบจากแสดงหนา้รายการโครงการทัง้หมด สามารถคลิก
เพื่อเพิม่โครงการได้จากหนา้นี ้

 - คลิกปุ่ม "+ Add New Project" (+ เพิม่โครงการใหม)่ ระบบจะพาเขา้สูห่นา้แบบฟอรม์บนัทึกขอ้มูล 
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 4.2 การกรอกขอ้มูลโครงการ 

 ผูบ้นัทึกขอ้มูลจาํเป็นต้องกรอกขอ้มูลใหค้รบถ้วน โดยมเีทคนคิการกรอกขอ้มูลแบบไมบ่งัคัดฟลิด์ เนื่องจากฟอรม์ใน
ขัน้ตอนเริม่ต้นผูบ้นัทึกขอ้มูลสามารถบนัทึกขอ้มูลเป็นฉบบัรา่งไวไ้ด้ตลอดเวลา เพื่อป้องกัน Session Time Out (ฟอรม์มี
ความยาวและรายละเอียดค่อนขา้งมาก ใชเ้วลาอยูใ่นหนา้นีน้านระบบมองวา่ไมม่กีารใชง้าน) 
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 ฟลิด์สาํหรบักรอกขอ้มูลมสีว่นสาํคัญดังนี:้ 

 - ชื่อโครงการ (ไทย/อังกฤษ): ระบุชื่อโครงการใหช้ดัเจน 

 - รายละเอียด: อธบิายท่ีมา วตัถปุระสงค์ และผลลัพธข์องโครงการ (สามารถใช ้AI ชว่ยแปลภาษาได้) 

 - ระยะเวลาและงบประมาณ: 

 - ระบุวนัเริม่ต้น - สิน้สดุโครงการ 

 - งบประมาณท่ีใช ้(ถ้าม)ี 

 - จาํนวนผูเ้ขา้รว่ม (Participants) 

 - หนว่ยงาน (Department): ระบบจะดึงหนว่ยงานสงักัดของท่านใหอั้ตโนมติั 

 - รปูภาพปก (Cover Image): อัปโหลดรปูภาพท่ีสื่อถึงกิจกรรม เพื่อใชแ้สดงผลบนเวบ็ไซต์ (ควรเป็นแนวนอน) 

 - ลิงค์ Scopus URL/DOI 

 - การตัง้ค่า SEO (Search Engine Optimization) สามารถใช ้AI ชว่ยในการสรา้งได ้

 - SDG Goals: สาํคัญมาก เลือกเป้าหมาย SDG ท่ีโครงการนีต้อบสนอง (เลือกได้มากกวา่ 1 ขอ้) และระบุตัวชีว้ดั 
(Indicators) ยอ่ย 

 

 4.3 การบนัทึกสถานะ (Draft vs Submit) 

 จากขอ้ 4.2 จะสงัเกตวา่ยงัมอีีกหลายฟลิด์ท่ีผูบ้นัทึกขอ้มูลต้องทําการกรอกใหค้รบ แต่ในสว่นนีข้อแนะนาํใหผู้บ้นัทึก
ขอ้มูลทําการกดปุ่ม “บนัทึกเป็นฉบบัรา่ง” เพื่อท่ีจะสามารถกรอกขอ้มูลในสว่นของ 

 * เอกสารแนบ (Attachments): อัปโหลดไฟล์เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง เชน่ เล่มรายงาน, รปูภาพเพิม่เติม ซึ่งสว่นนีจ้ะ
แสดงก็ต่อเมื่อระบบมองเหน็วา่มรีายการโครงการในระบบแล้วเท่านัน้ 

 เมื่อกรอกขอ้มูลเสรจ็แล้ว ท่านมตัีวเลือกในการบนัทึกดงันี:้ 

 - Save Draft (บนัทึกรา่ง): ใชเ้มื่อกรอกขอ้มูลยงัไมเ่สรจ็ หรอืยงัไมต้่องการสง่ตรวจสอบ ขอ้มูลจะถกูเก็บไวใ้นระบบ 
แต่ ผูต้รวจสอบ (Verifier) จะยงัไมเ่หน็ 

 - Submit for Verification (สง่ตรวจสอบ): ใชเ้มื่อขอ้มูลครบถ้วนและพรอ้มเผยแพร ่สถานะโครงการจะเปล่ียนเป็น 
Pending Verification (รอตรวจสอบ) ผูต้รวจสอบจะได้รบัแจง้เตือนเพื่อเขา้มาตรวจขอ้มูล 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มอืการใชง้านระบบบรหิารจัดการขอ้มูลความยัง่ยนือัจฉรยิะ (สาํหรบัผู้บนัทึกขอ้มูล) 

ผู้พฒันาระบบ : นายพงศ์พพิัฒน์ ศรชีาติ (นักวชิาการคอมพวิเตอร ์ชาํนาญการ) 

| 7 

 



คู่มอืการใชง้านระบบบรหิารจัดการขอ้มูลความยัง่ยนือัจฉรยิะ (สาํหรบัผู้บนัทึกขอ้มูล) 8 | 

ผู้พฒันาระบบ : นายพงศ์พพิัฒน์ ศรชีาติ (นักวชิาการคอมพวิเตอร ์ชาํนาญการ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มอืการใชง้านระบบบรหิารจัดการขอ้มูลความยัง่ยนือัจฉรยิะ (สาํหรบัผู้บนัทึกขอ้มูล) 

ผู้พฒันาระบบ : นายพงศ์พพิัฒน์ ศรชีาติ (นักวชิาการคอมพวิเตอร ์ชาํนาญการ) 

| 9 

 ภาพแสดงผลท่ีได้จากการใช ้AI ชว่ยวเิคราะหตั์วชีว้ดั สว่นของพื้นหลังเป้าหมายท่ีมกีารวเิคราะหจ์ะแสดงเป็นสเีขยีว 
และเมื่อทําการบนัทึกฉบบัรา่งอีกครัง้  

 
 
 
 
 
 
 
 และเมื่อทําการบนัทึกฉบบัรา่งอีกครัง้ ด้านบนของสว่นท่ีเป็นการเลือกตัวชีว้ดัจะแสดงตัวชีว้ดัท่ีเก่ียวขอ้งกับโครงการ
ขึ้นมา ในสว่นนีผู้บ้นัทึกขอ้มูลสามารถคลิกท่ีไอคอน Tool Tips ด้านหลังตัวชีว้ดัเพื่อดคํูาแนะนาํในสว่นของเกณฑ์การใหค้ะแนน 
หลักฐานประกอบท่ีต้องใชเ้พื่อใหก้ารกรอกขอ้มูลโครงการสมบูรณ์ท่ีสดุ 
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 4.4 การจดัการศูนยก์ลางหลักฐาน (Evidence Hub)  

 การใหค้ะแนน SDGs จาํเป็นต้องมหีลักฐานท่ีครบถ้วน ระบบจงึออกแบบ Evidence Hub ใหร้องรบัสื่อหลากหลาย
รปูแบบ: 

 - Link Evidence: รองรบั URL ภายนอก (เชน่ ขา่วเวบ็ไซต์, Facebook Post) 

 - Video Embedding: รองรบัการแนบลิงก์ Youtube/Vimeo เพื่อแสดงผลวดิีโอประกอบบนหนา้เวบ็จรงิ 

 - File Uploads: รองรบัไฟล์ PDF/Word สาํหรบัรายงานฉบบัเต็ม 

 - Image Gallery: ระบบจดัการอัลบัม้ภาพ ท่ีแยกจากการอัปโหลดรปูปก (Cover Image) ชว่ยใหบ้อกเล่าเรื่องราวได้
ดียิง่ขึ้น 

 Note: หลักฐานทัง้หมดจะถกูตรวจสอบโดย Verifier ผา่นหนา้นีเ้ชน่กัน ทําใหก้ารสื่อสารระหวา่ง Editor และ Verifi-
er อยูบ่นฐานขอ้มูลเดียวกัน 
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5. การจดัการแจง้เตือน (Notifications) 
 เมื่อมกีารเปล่ียนแปลงสถานะโครงการ ระบบจะทําการแจง้เตือนผูท่ี้เก่ียวขอ้งโดยอัตโนมติั ดังนี:้ 

 - เมื่อผูบ้นัทึกขอ้มูล (Editor) สง่ตรวจสอบ (Submit): ระบบจะแจง้เตือนไปยงั Verifier (ผูต้รวจสอบ) เพื่อใหเ้ขา้มา
พจิารณาโครงการ 

 - เมื่อผูต้รวจสอบ (Verifier) อนมุติั (Verify) หรอื ปฏิเสธ (Reject): ระบบจะแจง้เตือนกลับมายงั Editor (เจา้ของ
โครงการ) เพื่อใหท้ราบผล 

 - เมื่อมกีารแก้ไขโครงการ (Resubmit): หาก Editor มกีารแก้ไขและสง่ใหม ่ระบบจะแจง้เตือน Verifier อีกครัง้ 

 จากภาพจะเหน็ได้เมื่อผูบ้นัทึกขอ้มูลกรอกความเหน็และคลิก “สง่เพื่อรบัการตรวจสอบ” สถานะโครงการจะเปล่ียนจาก
ฉบบัรา่งเป็น “รอการตรวจสอบ” ถือเป็นการเสรจ็สิน้กระบวนการบนัทึกขอ้มูลโครงการ แต่ทัง้นีใ้นระหวา่งการสง่ใหต้รวจสอบผู้
บนัทึกขอ้มูลก็ยงัสามารถทําการอัพเดทขอ้มูลโครงการรายการนีไ้ด้เชน่เดียวกัน 
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 ในสว่นของฝ่ังผูต้รวจสอบเองก็จะได้รบัการแจง้เตือนจากระบบวา่มกีารรายการโครงการท่ีต้องการตรวจสอบ และ
สามารถใหค้วามเหน็ หรอืสง่กลับใหผู้บ้นัทึกโครงการแก้ไขได้เชน่เดียวกัน 

 จากภาพเป็นการเขา้สูร่ะบบในฐานะผูต้รวจสอบวทิยาเขต D (วทิยาเขตเฉลิมพระเกียรติ จงัหวดัสกลนคร) ผูต้รวจ
สามารถคลิกท่ีปุ่มแสดงการแจง้เตือนเพื่อลิงค์ไปยงัโครงการท่ีต้องการใหต้รวจสอบไดทั้นที 

 เมื่อผูต้รวจสอบดําเนนิการ
ตรวจสอบแล้ว สามารถใหเ้หตผุลและ
รบัรองโครงการหรอืปฏิเสธโครงการ
พรอ้มกับเหตผุลกลับไปยงัผูบ้นัทึก
ขอ้มูลไดทั้นที 
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 ในสว่นของผูบ้นัทึกขอ้มูลก็จะมสีญัลักษณ์การแจง้เตือนปรากฏเชน่เดียวกัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 และระบบก็จะแสดงสถานการณด์ําเนนิการต่างๆ 
ของผูใ้ชใ้นแต่ละบทบาทท่ีดําเนนิการกับแต่ละโครงการไวท่ี้ 
ประวติัการดําเนนิการ/ขอ้ความแจง้เตือน ดา้นล่างของปุ่ม 
เครื่องมอื ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


