
 
 

 
 

 

 

 

 

 
คู่มือการดาวน์โหลด อัพโหลด และการตั้งค่าเมนูการดาวน์โหลด เอกสาร 

ในระบบ CIS 

(CIS - CHANNAKORN ENGINEERING INTERNAL SYSTEM) 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 

 

สารบัญ 

 เรื่อง หน้า 

 การดาวน์โหลดเอกสาร 4 

 การอัพโหลดเอกสาร 7 

 การตั้งค่าเมนูการดาวน์โหลด 15
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เลือกเมนู ตามภาพด้านล่าง 

 
รูปภาพ แสดงการเลือกเมนู ดาวน์โหลดเอกสาร 

เมื่อคลิ๊กเข้าหน้าดาวน์โหลดเอกสารแล้ว ระบบจะแสดงเมนูย่อย ให้เลือกตามภาพด้านล่าง 

 
รูปภาพ แสดงเมนยู่อย 
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การดาวน์โหลดเอกสาร 

1. การดาวน์โหลดเอกสาร 

1.1 เลือกเมนู ดาวน์โหลดเอกสาร 

 
รูปภาพ แสดงการเลือกเมนู ดาวน์โหลดเอกสาร 

1.2 ระบบจะแสดงหน้าแรกของการดาวน์โหลดเอกสาร จากนั้นเลือกเมนูที่ต้องการดาวน์โหลด 

 
รูปภาพ แสดงหน้าแรกของการดาวน์โหลดเอกสาร 
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1.3 ระบบจะแสดงหัวข้อย่อย ๆ ให้คลิ๊กเลือกหัวข้อที่ต้องการดาวน์โหลด จนกว่าจะพบเอกสาร 

 
รูปภาพ แสดงหัวข้อย่อย ๆ ของการดาวน์โหลดเอกสาร 

1.4 เมื่อเราคลิ๊กหัวข้อที่ต้องการ ระบบจะแสดงรายการดาวน์โหลดเอกสาร  

 

 



6 
 

 

 
รูปภาพ แสดงการอธิบายเมนูและฟังก์ชั่น 

 

1.5 จากนั้นคลิ๊กที ่                                           หรือ  
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การอัพโหลดเอกสาร 
2. การอัพโหลดเอกสาร 

2.1 เลือกเมนู อัพโหลดเอกสาร 

 
รูปภาพ แสดงการเลือกเมนู อัพโหลดเอกสาร 

2.2 ระบบจะแสดงหน้าแรกของการอัพโหลดเอกสาร จากนั้นเลือกเมนูที่ต้องการอัพโหลด 

 
รูปภาพ แสดงหน้าแรกของการอัพโหลดเอกสาร 
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2.3 ระบบจะแสดงหัวข้อย่อย ๆ ให้คลิ๊กเลือกหัวข้อที่ต้องการอัพโหลด จนกว่าจะพบเอกสาร 

 
รูปภาพ แสดงหัวข้อย่อย ๆ ของการอัพโหลดเอกสาร 
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2.4 เมื่อคลิ๊กหัวข้อที่ต้องการ ระบบจะแสดงรายการอัพโหลดเอกสาร  

 

รูปภาพ แสดงรายการอัพโหลดเอกสาร 
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- การแสดงรายการเอกสารที่อัพโหลด 

1. การค้นหาเอกสาร สามารถค้นหาเอกสารโดย Fitter ตามภาพด้านล่าง แล้วคลิ๊กท่ีปุ่ม “ค้นหา” 

 

มีข้อมูลบอกจ านวนรายการที่อัพโหลด และสามารถคลิ๊กท่ีปุม่                      เพ่ือเรียกดูหน้าต่าง ๆ  
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2. การเพิ่มเอกสาร  

1. คลิ๊กท่ี  

2. ระบบจะแสดงแบบฟอร์มให้กรอกข้อมูล และอัพโหลดไฟล์ ตามภาพด้านล่าง 

 

รูปภาพ แสดงแบบฟอร์มเพ่ืออัพโหลดเอกสาร 
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  หลังจากกดคลิ๊กท่ีปุ่ม “ไฟล์แนบ” ระบบจะแสดงแบบฟอร์มให้สามารถอัพโหลดเอกสาร ตามภาพด้านล่าง  

  กรอกข้อมูลให้ถูกต้องและเรียบร้อย จากนั้นกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” เป็นอันเสร็จสิ้นขั้นตอน เพ่ิมเอกสาร 

 

รูปภาพ แสดงแบบฟอร์มเพ่ืออัพโหลดเอกสาร (ใน TAB การไฟล์แนบ)



13 
 

 

3. การเรียกดูเอกสาร  

1. คลิ๊กท่ีปุ่ม  

2. จากนั้นระบบจะแสดงข้อมูล 

 
รูปภาพ แสดงรายละเอียดเมื่อเรียกดู 
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4. การแก้ไขเอกสาร 

1. คลิ๊กท่ีปุ่ม  

2. ระบบจะแสดงแบบฟอร์มให้กรอกข้อมูล และอัพโหลดไฟล์ (รูปแบบฟอร์ม เช่นเดียวกับการเพ่ิมเอกสาร) 

เมื่อแก้ไขข้อมูลเสร็จเรียบร้อยให้กดปุ่ม “บันทึก” 

  

5. การลบเอกสาร 

1. คลิ๊กท่ีปุ่ม  

2. ระบบจะแสดง ตามภาพด้านล่าง จากนั้นกดปุ่ม “ตกลง”  

* หมายเหตุ หากลบแล้วจะไม่สามารถกู้คืนไฟล์ได้ 
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การตั้งค่าเมนูการดาวน์โหลด 
3. การตั้งค่าเมนูการดาวน์โหลด 

3.1 เลือกเมนู ตั้งค่าเมนูการดาวน์โหลด 

 

 
รูปภาพ แสดงการเลือกเมนู ตั้งค่าเมนูการดาวน์โหลด 

 

3.2 ระบบจะแสดงหน้าแรกของการตั้งค่าเมนูดาวน์โหลด  

 
รูปภาพ แสดงหน้าแรกของการตั้งค่าเมนูดาวน์โหลด 
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หากตอ้งการจัดการเมนูหลัก ให้คลิ๊กเมนตูามภาพด้านล่าง  

 
 

หากต้องการจัดการเมนูย่อยให้คลิ๊กที่ข้อความตามเมนูนั้น ๆ ตามตัวอย่างภาพด้านล่าง 
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หลังจากคลิ๊กที่เมนูหลักแล้ว ระบบจะแสดงเมนูย่อย ๆ  สามารถจัดการเมนูได้เช่นเดียวกับเมนูหลัก 
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1. การเพิ่มเมนูดาวน์โหลดเอกสาร 

1. คลิ๊กท่ีปุ่ม 

2. ระบบแสดงแบบแบบฟอร์มให้กรอกข้อมูลตามภาพด้านล่าง จากนั้นกดปุ่ม “บันทึก” 

 

 
 

2. การเรียกดูเมนูดาวน์โหลดเอกสาร 

1. คลิ๊กท่ีปุ่ม  

2. ระบบจะแสดงข้อมูลที่เรียกดูตามภาพด้านล่าง 
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3 การแก้ไขเมนูดาวน์โหลดเอกสาร 

1. คลิ๊กท่ีปุ่ม  

2. ระบบแสดงแบบแบบฟอร์มให้กรอกข้อมูลตามภาพด้านล่าง จากนั้นกดปุ่ม “บันทึก” 

 
 

4 การเปลี่ยนสถานะเมนู 

1. คลิ๊กท่ีปุ่ม                       หรือ  

2. ระบบแสดงตามภาพด้านล่าง จากนั้นกด ปุ่ม “ตกลง” 

    หมายเหตุ   

- หากปุ่มแสดงข้อความ เปิดใช้งาน เมื่อกดปุ่มจะเปลี่ยนสถานะเป็น ปิดการใช้งาน 

- หากปุ่มแสดงข้อความ ปิดการใช้งานเมื่อกดปุ่มจะเปลี่ยนสถานะเป็น เปิดใช้งาน 
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5 การลบเมนูดาวน์โหลดเอกสาร 

1. คลิ๊กท่ีปุ่ม   

2. ระบบจะแสดง ตามภาพด้านล่าง จากนั้นกดปุ่ม “ตกลง”  

* หมายเหตุ หากลบแล้วจะไม่สามารถกู้คืนเมนูได้ 

 
 

 

 


