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คํานํา 
 

 ในยุคสังคมสารสนเทศ  สมาชิกวุฒิสภาตองอาศัยขอมูลที่มีความสําคัญและจําเปนตอการ
ตัดสินใจในการปฏิบัติหนาที่ตามบทบาทของตนในดานตางๆ  ตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย 
พุทธศักราช 2550 

 สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ไดเตรียมความพรอมในการสนับสนุนการปฏิบัติงานดาน
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  โดยจัดทําคูมือการใชงาน Internet, e-mail และการสืบคน
ขอมูลขาวออนไลน (โปรแกรม NEWS Center) เพื่อเปนประโยชนและเปนการเพิ่มประสิทธิภาพและ
ศักยภาพการเขาถึงสารสนเทศ ในการใหบริการแกสมาชิกวุฒิสภา และผูเกี่ยวของในวงงานวุฒิสภา 
ทั้งน้ีคูมือที่จัดทําขึ้น ถือเปนเพียงคําแนะนํา และแนวทางในเบ้ืองตน เพื่อใหทานสมาชิกวุฒิสภา       
มีความเขาใจและมีทักษะในการใชงาน Internet, e-mail และการสืบคนขอมูลขาวออนไลน 
(โปรแกรม NEWS Center) 
 หากผูใชงานมีขอคิดเห็น ขอเสนอแนะเกี่ยวกับคูมือน้ี หรือตองการรับคําแนะนําโดยตรงจาก
เจาหนาที่ สามารถติดตอสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร หวังวาคูมือการใชงาน Internet,  
e-mail และการสืบคนขอมูลขาวออนไลน(โปรแกรม NEWS Center) น้ี จะเปนประโยชนตอการ
ปฏิบัติงาน และตรงตามความตองการ ตอไป 
       
       สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร   

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
              กุมภาพันธ 2551

ก 
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สำนักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
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ท่านสามารถใช้เมาส์คลิกลิงค์เชื่อมโยงตามสารบัญได้เลยครับ
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การใชงาน Internet  

วิธีการเขาใชงาน Internet  
วิธีที่ 1  ที่หนาจอ Double Click ที่โปรแกรม Internet Explorer ดังรูป  

 
 

วิธีที่ 2  นํา Mouse ไปคลิกที่  เลือกไปที่  คลิกที่    

วิธีที่ 3  คลิกหน่ึงคร้ังที ่  บนทาสกบาร ดังรูป  
การเขาสูเว็บสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ใหพิมพ  http://www.senate.go.th  ในชอง 
Address  แลวกดปุม  Enter 
 

 

      Double Click ท่ีไอคอนโปรแกรม 

  พิมพท่ีอยูเว็บไซต 
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เว็บบราวเซอรจะคนหาและแสดงเว็บไซตขึ้นมา  ทานสามารถคลิกเขาสูเว็บเพจ จากหนา 

หลักไดโดยนํา Mouse ไปคลิกเลือกหัวขอที่สนใจ ดังรูป 
 
 

 
 

   เว็บเพจถายทอดสดการประชุม สว.

      กําหนดการประชุม สว.เว็บเพจสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

   เว็บเพจสมาชิกวุฒิสภา

     เว็บเพจคณะกรรมาธิการ
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หลังจากเขาสูเว็บสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา จะปรากฏเว็บเพจดังรูป 
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ทั้งน้ีในหนาเว็บเพจ ทานสามารถคลิกลิงคเชื่อมโยงไปยังหนาเว็บเพจตางๆ  ได ดังรูป 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
การใชงาน Search Engine 
 ในปจจุบัน Search Engine ที่ไดรับความนิยมมีอยูหลายรายที่อํานวยความสะดวกแกผูใชใน
การคนหาภาพและขอมูลบน Web Site ตางๆ แตละ Search Engine จะมรูีปแบบที่ใหบริการแตกตาง
กันไป การเลือกใช Search Engine น้ันขึ้นกับลักษณะขอมูลทีต่องการคนหา   
 
แนะนําเว็บไซตที่ใหบริการคนหาขอมูล 

  www.google.co.th 
  www.yahoo.com 
  www.live.com 
  www.altavista.com 
  www.sanook.com 
  www.mweb.com  
  www.siamguru.com 
 

    เว็บไซตสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนฯ

    ปุมเลือกภาษา

  เว็บเพจถายทอดสดการประชุม สว.  เว็บเพจสมาชิกวุฒิสภา

กําหนดการประชุม สว.

     ขอมูลเก่ียวกับสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

   ระบบอินทราเน็ตสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

    ระบบไปรษณียอิเล็กทรอนิกสสํานักงานฯ 

เว็บเพจคณะกรรมาธิการฯ
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การคนหาขอมูล 
การคนหาแบบเบสิก (Basic) โดยพิมพคําที่ตองการคนหาโดยใส keyword ลงไปในเว็บไซตที่

ใหบริการ Search Engine ดังตัวอยาง 

   พิมพที่อยูเว็บลงใน Address bar แลวกด Enter 

 

 
 

จะปรากฏหนาเว็บไซตดังรูป 

 
 

   ใสคําที่ตองการคนหาลงไป เชน � คณะกรรมการการเลือกตั้ง� เสร็จแลวกด Enter  

หรือ 
   คลิกที่  จะปรากฏหนาเว็บไซตดังรูป  ทานสามารถคลิกเขาไป 

คนหาตามหัวขอที่ตองการ 

     พิมพ www.google.co.th

พิมพคําท่ีตองการคน 
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  คลิกเลือกหัวขอท่ีตองการ

  เว็บไซตสํานกังานคณะกรรมการการเลือกตั้ง (กกต.)
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การใชงานระบบไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 
ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา (e-mail) 

วิธีการเขาสูระบบไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (e-mail)   (Login) 
วิธีที่ 1 

   ที่หนาหลักเว็บสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาใหคลิกเขาสูระบบเว็บเมล     จะปรากฏ 
หนา Login เขาสูระบบเว็บเมล ดังรูป 

 

 
วิธีที่ 2 

   พิมพ  http://mail.senate.go.th  ในชอง Address  แลวกดปุม Enter 
 

 
 
 
 
 

   พิมพท่ีอยูเว็บไซต
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  พิมพชื่อผูใชในชอง Username และรหัสผาน 
ในชอง Password แลวกดปุม Enter หรือคลิกที่ปุม  ดังรูป 
 
การเริ่มตนใชงาน e-mail:  
 

 
การอานจดหมาย 

   คลิกที่ชื่อหัวเร่ืองของจดหมายที่ตองการ ระบบจะแสดงรายละเอียดของเน้ือความ 
จดหมายที่ตองการ 

   กรณีมีเอกสารแนบ ใหคลิกที่รายชื่อเอกสารไฟลแนบ ระบบจะแสดงไฟลน้ันขึ้นมาอัตโนมัต ิ
   กรณีที่ตองการลบจดหมาย ใหคลิกคําวา �ลบ� เพื่อลบจดหมายที่กําลังเปดอยู 
   กรณีที่ตองการพิมพจดหมาย ใหคลิกคําวา �พิมพ�  (Print) เพื่อพิมพจดหมายออกมาอาน 

 

1   คลิกหัวเร่ืองท่ีตองการเปดอาน
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การเขียนจดหมาย 
แนะนําวิธกีารใชงานทั่วไป           

รายละเอียดท่ัวไปท่ีใชสําหรับกรอกขอมูลเพ่ือรับ สง e-mail 
                 TO:  

FROM:   
        SUBJECT:   
                 CC:   
               BCC:   
ATTACHMENT:   
 

 
TO:  หมายถึง ชื่อ e-mail สําหรับผูรับ  
FROM:  หมายถึง ชื่อ e-mail สําหรับผูสง  
SUBJECT: หมายถึง หัวขอเน้ือหาของจดหมาย  
CC:  หมายถึง สําเนา e-mail ฉบับน้ีไปใหอีกบุคคลหน่ึง  
BCC:  หมายถึง สําเนา e-mail ฉบับน้ีไปใหอีกบุคคลหน่ึง แตผูรับ (TO) จะไมทราบวาเราสําเนาให
ใครบาง  
ATTACHMENT: หมายถึง สง file ขอมูลแนบไปพรอมกับ e-mail  

2  คลิกเลือกไฟลแนบ 

ลบจดหมาย   3 

4    การสั่งพิมพจดหมาย
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    คลิกที่เมนู เขียน  ที่แถบเมนูดานบน  หรือ คลิกที่เมนูจดหมายที่แถบดานซายมือ  

แลวคลิกที่ สราง   

  
 
 
 
 

   กรอกรายละเอียดในการเขียนจดหมาย 
ลงใน ปอปอพัเมนู (Popup menu) 
Message Composition ประกอบดวย 
 
 

   TO: หมายถึง ชือ่ e-mail สําหรับผูรับ  ถาตองการสงไปยังผูรับหลายคน  สามารถใส   
       เคร่ืองหมายคอมมา , แยกระหวาง e-mail ได เชน sen001@senate.go.th,  
       sen002@senate.go.th,sen003@senate.go.th 

   CC:  หมายถึงสําเนา e-mail ฉบับน้ีไปใหอีกบุคคลหน่ึง  
   BCC: หมายถึงสําเนา e-mail ฉบับน้ีไปใหอีกบุคคลหน่ึง แตผูรับ (TO) จะไมทราบวา  

       เราสําเนาใหใครบาง  
   SUBJECT:  หมายถึง หัวขอเน้ือหาของจดหมาย  
   TEXT :  หมายถึง เน้ือหาของจดหมาย  พิมพรายละเอียดของจดหมาย 
   ATTACHMENT: หมายถึงสง file ขอมูลแนบไปพรอมกับ e-mail  

 

   แถบเมนูดานบน

   แถบเมนูดานซาย
1   คลิกท่ีเขียน หรือ สราง
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การปรับต้ังคาการทํางานของระบบ 
การเปลี่ยนรหัสผาน(Change password)           

   คลิกที่เมนู รหัสลับ   ที่แถบเมนูดานซายมือ 
   พิมพรหัสผานเดิมลงในชอง  Old password  

 

6    แนบไฟล 

7  คลิกสงจดหมาย 

2   ใสชื่อ e-mail ของผูรับ

3   การสาํเนา e-mail

4   หัวขอจดหมาย(ชื่อเรือ่ง)

5   เนื้อหาจดหมาย
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   พิมพรหัสผานใหมลงในชอง  New password   
   พิมพยืนยันรหัสผานใหมลงในชอง Confirm new password  

                                                     
 

  เสร็จแลวคลิกที่ปุม Chang Password   
  หากตองการรีเซตขอมูลใหคลิกที่ปุม Reset  

 

 
 
 
 
การออกจากระบบ 

   คลิกที่เมนู ออกจากระบบ    ที่แถบเมนู 

 
 
 
 
 
 
 
 

2 ใสรหสัผานเดิม

3 ใสรหสัผานใหม

1   คลิกท่ีเมนูรหัสลับ 

4 ยืนยันรหัสผานใหม

6   ปุมรีเซตขอมูล 5   คลิกเปลี่ยน password
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การใชงานโปรแกรม NEWS Center 
วิธีการเขาสูโปรแกรม NEW Center   (Login) 

  ที่หนาจอ Double Click ที่โปรแกรม NEWS Center   ดังรูป 

 
 
 

 ในชอง  User Name พิมพ:  plm01   
ในชอง  Password    พิมพ:  news   
ในชอง  Server โดยปกติผูใชไมตองพิมพ ซึง่โปรแกรมจะกําหนดคาไวใหแลว 
Click ที่ปุม    
  
 
 
 

 

1  Double Click ท่ีไอคอนโปรแกรม 
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  เมื่อเขาสูโปรแกรม  NEWS Center โปรดสังเกตไฟดวงเล็กๆ 3 ดวง  ที่อยูมุม 

ลางซายของหนาจอ ซึ่งว่ิงจากสีแดง สีเหลือง และสีเขียว เมื่อไฟสีเขียวติดและหยุดน่ิง แสดงวาเขาสู
โปรแกรม NEWS Center ไดเรียบรอยแลว 
 
การเรียกดูหัวขอขาว 
 เมื่อเขาสูโปรแกรม NEWS Center ไดแลวจะปรากฏหนาจอขอมูลขาว Real Time ซึ่งแสดง
หัวขอขาว ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษจากทกุแหลงขาว ทุกหมวดขาว โดยเรียงลําดับขาวใหมลาสุด
เปนหัวขอขาวแรก 
 
 
 
 
 
 

2     พิมพ plm01

3    พิมพ news

4   คลิก OK
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วิธีที่ 1. เล่ือน Mouse ไปคลิกที่ปุม  หรือปุม   จากแถบ Scroll Bar ซึ่งอยูบริเวณดานขวา 

ของจอภาพ 
วิธีที่ 2. กดปุม Page Up หรือปุม Page Down จากแปนพิมพโดยจะแสดงรายชื่อหัวขอขาว    

ทีละหนาจอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แถบ Scroll Bar 
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การอานรายละเอียดในแตละหัวขอขาว 
 

 
  
 

วิธีที่ 1. กดปุม   บนแปนพิมพในการเล่ือนแถบสวางขึ้นลง เพื่อเลือกหัวขอที่ตองการ 
แลวกด  Enter เพื่อเปดอานเน้ือหา กรณีมีขอมูลแสดงมากกวา 1 หนาจอ ทานสามารถคลิกปุม  

 หรือปุม   จากแถบเลื่อน Scroll Bar เพื่อเล่ือนดูขอมูลในหนาจอข้ึนลง 
 วิธีที่ 2. นํา Mouse ไปวางหนาหัวขอขาวที่สนใจ แลว Double Click เพื่อเขาสูเน้ือเร่ือง เมื่อ
อานจบ และตองการกลับไปหนาหัวขอขาว ให Double Click ตรงบริเวณใดก็ไดในเน้ือหาขาวก็จะ
กลับไปยังหนาตางหัวขอขาวทันที 
 วิธีที่ 3. นํา Mouse ไปคลิกหัวขอขาวที่ตองการอาน แลวคลิกที่ปุม 1 คร้ัง (ปุมแรกซายมือ
ใตแถบ Tool Bar) จะปรากฏหนาตางเนื้อเร่ือง โดยปุมดงักลาวจะเปล่ียนเปนปุม  เพื่อใหผูใช
ยอนกลับไปหนาตางหัวขอขาว 
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การเลือกภาษาของขาวที่ตองการคนหา (LANGUAGE) 
 ผูใชสามารถเลือกแสดงภาษาของขาวที่ตองการคนหาได โดยคลิกเลือกทีปุ่มสัญลักษณธงชาติ 
ดังน้ี     
    (Thai and English)   หมายถึง : เลือกแสดงทัง้ขาวภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
            (Thai Only)        หมายถึง : เลือกแสดงขาวภาษาไทยเทาน้ัน 
           (English Only)    หมายถึง : เลือกแสดงขาวภาษาอังกฤษเทาน้ัน 
 
การสืบคนขาวดวยคําคน (Query Search) 

 พิมพคํา (Keyword) ที่ตองการคนหา เชน  สมาชิกวุฒิสภา 
กดปุม Enter 

 

 
 
  
 

 ชองพิมพคําสืบคน (Query Input Box)
   คลิกเปล่ียนภาษา (Language)
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ในกรณีคนหาคํามากกวาหน่ึงคํา  ผูใชสามารถกําหนดเงื่อนไขการคนหาคําได โดยใชคําเชื่อม 
(Operator)  ดังน้ี 

  เมื่อตองการหาขาวที่มีคําที่อยูในขาวเดียวกัน ใหใชคําเชื่อม และ  (and) 
  เมื่อตองการหาขาวที่มีคําหน่ึง หรือทั้ง 2 คําที่ระบุ โดยไมจําเปนตองอยูในขาวเดียวกัน  

ใหคําเชื่อม หรือ (or) 
  เมื่อทานตองการหาขาวที่มีคําแรกระบุอยู โดยไมมีอกีคําหน่ึงอยูดวย ใหใชคําหน่ึงอยูดวย  

ใหใชคําเชื่อม และไม (and not) 
 

การพิมพ (Print) ขาว 
 วิธีการพิมพขาวออกทางเคร่ืองพิมพ  สามารถเลือกพิมพไดหลายวิธีโดย 

   วิธีที ่1 คลิกที่ปุม  จาก Tool Bar  หรือ 
   วิธีที ่2 จากเมนู File เลือก  Print  หรือ 
   วิธีที ่3 คลิกเมาสปุมขวาในวินโดวสหัวขอขาว หรือวินโดวสเน้ือขาว เลือก Print   

หนาตางวินโดวส Print 

 
 
 
 
 
 

   จํานวนสําเนา
   ชวงการพิมพ 

   ชื่อเคร่ืองพิมพ 
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Printer 
  แสดงชื่อของเคร่ืองพิมพที่เลือกไว  แตถาเคร่ืองพมิพอยูในระบบเครือขาย ก็จะเปน
การแสดงการเชื่อมตอกบัเคร่ืองพิมพในระบบเครือขายในขณะน้ัน 
 Print Range  
  การเลือกกําหนดชวงหนาของหัวขาว หรือเน้ือขาวที่ตองการพมิพ โดย 

  All   คือเลือกพิมพหัวขอขาว หรือเน้ือขาวทั้งหมด 
  Pages คือเลือกพมิพเฉพาะหนาที่ตองการ โดยกําหนดหนาเร่ิมตนในชอง from  

และกําหนดหนาสุดทาย ที่ชอง to :  
Copies 
 การกําหนดจํานวนสําเนาเอกสารที่ตองการพิมพ 
 

หลังจากที่ไดกําหนดคาตัวเลือกตางๆ ในวินโดวส Print เสร็จเรียบรอย ใหคลิกที่ปุม  
  หรือถาตองการยกเลิกการกําหนดคาตัวเลือกตางๆ ก็คลิกที่ปุม   
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การออกจากโปรแกรม NEWS Center (Logout) 
 
 

 
 
 ผูใชสามารถ Logout ออกจากโปรแกรม NEWS Center ได โดยวิธีดังตอไปน้ี 
 วิธีที่ 1  นํา Mouse ไปคลิกที่ปุม  ที่อยูบน Tool Bar หรือ 

 วิธีที่ 2  นํา Mouse ไปคลิกที่คําส่ัง File ที่อยูบน Menu Barและเลือก Logout จากน้ันใหนํา 
Mouse ไปคลิกที่ปุม  ซึ่งอยูบริเวณมุมบนดานขวาของจอภาพเพื่อปดโปรแกรม NEWS Center 

     ปุม Logout 
ปุมปดวินโดวส NEWS Center
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