
การ LOGIN เข้าระบบ MAS การเปลีย่นส่วนงาน และคําส่ังพืน้ฐาน 

การ LOGIN เขา้ระบบMAS 

1.เปิดโปรแกรม MAS โดยเลือกไอคอนท่ีปรากฏหนา้จอตามรูปท่ี 1 

 

รูปท่ี 1  

2.เขา้ใชง้าน โดยใช ้Username และ Password ดว้ย PSU PASSPORT  

 



 

3.ระบบจะแสดงหนา้จอโปรแกรมพร้อมใชง้านดงัรูป 

 

 

การเปลีย่นส่วนงาน (สําหรับผู้ทีม่ีสิทธ์ิเข้าใช้งาน) 

1.หลงัจากเขา้ใชง้านระบบ กดปุ่มเปล่ียนส่วนงาน ดงัรูป 

 

 

 

 

 

 



2.ระบบแสดงหนา้ระบุส่วนงานท่ีตอ้งการเปล่ียน  

 

3.ระบุหน่วยงานท่ีตอ้งเปล่ียน และกดปุ่มOK 

 

4.ในกรณีท่ีเปล่ียนส่วนงานแลว้ตอ้งการเปล่ียนกลบัเป็นส่วนงานตน้สังกดั ใหท้าํเคร่ืองหมายถูกท่ี กลบัไปยงั

หน่วยงานตน้สังกดั และกดปุ่มOK 



 

คําส่ังพืน้ฐานในการเข้าใช้งานระบบ 

1.Shift +F1 เป็นคาํสั่งเรียกดูคาํสั่ง shortcut keys ในการใชร้ะบบ MAS 

 

2.Ctrl+Q ใชใ้นการคน้หา Ctrl+F กด เพื่อทาํการคน้หาขอ้มูล 



2.1 ตอ้งเลือก cursor ให้อยูใ่นช่องกรอกขอ้มูลใดก็ได ้จากนั้นกด Ctrl+Q 

 

2.2ช่องกรอกขอ้มูลท่ีสามารถคน้หาไดจ้ะเป็นสีเหลือง 

 

2.3ระบุขอ้มูลเพื่อเป็นเง่ือนไขในการคน้หา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2.4กดปุ่ม Ctrl+F เพื่อทาํการคน้หาขอ้มูลตามเง่ือนไข 

 

 

3.กด F6 หรือ Ctrl+I เพื่อเพิ่มขอ้มูล 

3.1การเพิ่มขอ้มูลตอ้งเลือก cursor ใหอ้ยูใ่นช่องกรอกขอ้มูลก่อนหรือในตารางแสดงผล ดงัรูป 

 



 

3.2 จากนั้นกดปุ่ม F6 ระบบจะแสดงผลหนา้จอใหพ้ร้อมคียข์อ้มูล 

 

 

4. Ctrl+S การบนัทึกขอ้มูล 

4.1หลงัจากระบุขอ้มูลเสร็จเรียบร้อยแลว้ ใหก้ดปุ่ม Ctrl+S ระบบจะทาํการบนัทึกขอ้มูล 



4.2ระบบจะแสดงผลการบนัทึกบริเวณล่างซา้ยของโปรแกรม Successfully saved 

 

 

5. F4 การ copy ขอ้มูล 

5.1หลงัจากท่ีทาํการ เพิ่มขอ้มูลใหม่ (F6)  

 



 

 

5.2 หากตอ้งการcopy ขอ้มูลใหเ้หมือนกบัการบนัทึกขอ้มูลก่อนหนา้ใหก้ด F4  (จะไม่ copy ขอ้มูลทั้งหมดเพื่อ

ป้องกนัความผดิพลาด เช่น จาํนวนเงิน อาจแตกต่างกนัในแต่หนา้ของโปรแกรม) 

 

 

 



6.การลบขอ้มูล Shift+F6 หรือ Ctrl+D 

6.1ใหเ้ลือกขอ้มูลท่ีตอ้งการลบ จากนั้นกดปุ่ม Shift+F6  

 

6.2 หลงัทาํการลบ ตอ้งทาํการบนัทึกขอ้มูล Ctrl+S ทุกคร้ัง 

 

7 Tab หรือ Enter  เป็นการเล่ือน cursor เพื่อใชใ้นการบนัทึกขอ้มูลใหเ้ป็นไปตามลาํดบัเพื่อง่ายต่อการบนัทึก  


