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คํานํา 
 

 ในยุคสังคมสารสนเทศ  สมาชิกวุฒิสภาตองอาศัยขอมูลที่มีความสําคัญและจําเปนตอการ
ตัดสินใจในการปฏิบัติหนาที่ตามบทบาทของตนในดานตางๆ  ตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย 
พุทธศักราช 2550 

 สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ไดเตรียมความพรอมในการสนับสนุนการปฏิบัติงานดาน
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  โดยจัดทําคูมือการใชงาน Internet, e-mail และการสืบคน
ขอมูลขาวออนไลน (โปรแกรม NEWS Center) เพื่อเปนประโยชนและเปนการเพิ่มประสิทธิภาพและ
ศักยภาพการเขาถึงสารสนเทศ ในการใหบริการแกสมาชิกวุฒิสภา และผูเกี่ยวของในวงงานวุฒิสภา 
ทั้งน้ีคูมือที่จัดทําขึ้น ถือเปนเพียงคําแนะนํา และแนวทางในเบ้ืองตน เพื่อใหทานสมาชิกวุฒิสภา       
มีความเขาใจและมีทักษะในการใชงาน Internet, e-mail และการสืบคนขอมูลขาวออนไลน 
(โปรแกรม NEWS Center) 
 หากผูใชงานมีขอคิดเห็น ขอเสนอแนะเกี่ยวกับคูมือน้ี หรือตองการรับคําแนะนําโดยตรงจาก
เจาหนาที่ สามารถติดตอสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร หวังวาคูมือการใชงาน Internet,  
e-mail และการสืบคนขอมูลขาวออนไลน(โปรแกรม NEWS Center) น้ี จะเปนประโยชนตอการ
ปฏิบัติงาน และตรงตามความตองการ ตอไป 
       
       สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร   

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
              กุมภาพันธ 2551

ก 
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สำนักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
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ท่านสามารถใช้เมาส์คลิกลิงค์เชื่อมโยงตามสารบัญได้เลยครับ
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การใชงาน Internet  

วิธีการเขาใชงาน Internet  
วิธีที่ 1  ที่หนาจอ Double Click ที่โปรแกรม Internet Explorer ดังรูป  

 
 

วิธีที่ 2  นํา Mouse ไปคลิกที่  เลือกไปที่  คลิกที่    

วิธีที่ 3  คลิกหน่ึงคร้ังที ่  บนทาสกบาร ดังรูป  
การเขาสูเว็บสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ใหพิมพ  http://www.senate.go.th  ในชอง 
Address  แลวกดปุม  Enter 
 

 

      Double Click ท่ีไอคอนโปรแกรม 

  พิมพท่ีอยูเว็บไซต 
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เว็บบราวเซอรจะคนหาและแสดงเว็บไซตขึ้นมา  ทานสามารถคลิกเขาสูเว็บเพจ จากหนา 

หลักไดโดยนํา Mouse ไปคลิกเลือกหัวขอที่สนใจ ดังรูป 
 
 

 
 

   เว็บเพจถายทอดสดการประชุม สว.

      กําหนดการประชุม สว.เว็บเพจสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

   เว็บเพจสมาชิกวุฒิสภา

     เว็บเพจคณะกรรมาธิการ
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หลังจากเขาสูเว็บสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา จะปรากฏเว็บเพจดังรูป 
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ทั้งน้ีในหนาเว็บเพจ ทานสามารถคลิกลิงคเชื่อมโยงไปยังหนาเว็บเพจตางๆ  ได ดังรูป 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
การใชงาน Search Engine 
 ในปจจุบัน Search Engine ที่ไดรับความนิยมมีอยูหลายรายที่อํานวยความสะดวกแกผูใชใน
การคนหาภาพและขอมูลบน Web Site ตางๆ แตละ Search Engine จะมรูีปแบบที่ใหบริการแตกตาง
กันไป การเลือกใช Search Engine น้ันขึ้นกับลักษณะขอมูลทีต่องการคนหา   
 
แนะนําเว็บไซตที่ใหบริการคนหาขอมูล 

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

    เว็บไซตสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนฯ

    ปุมเลือกภาษา

  เว็บเพจถายทอดสดการประชุม สว.  เว็บเพจสมาชิกวุฒิสภา

กําหนดการประชุม สว.

     ขอมูลเก่ียวกับสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

   ระบบอินทราเน็ตสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

    ระบบไปรษณียอิเล็กทรอนิกสสํานักงานฯ 

เว็บเพจคณะกรรมาธิการฯ
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การคนหาขอมูล 
การคนหาแบบเบสิก (Basic) โดยพิมพคําที่ตองการคนหาโดยใส keyword ลงไปในเว็บไซตที่

ใหบริการ Search Engine ดังตัวอยาง 

   พิมพที่อยูเว็บลงใน Address bar แลวกด Enter 

 

 
 

จะปรากฏหนาเว็บไซตดังรูป 

 
 

   ใสคําที่ตองการคนหาลงไป เชน � คณะกรรมการการเลือกตั้ง� เสร็จแลวกด Enter  

หรือ 
   คลิกที่  จะปรากฏหนาเว็บไซตดังรูป  ทานสามารถคลิกเขาไป 

คนหาตามหัวขอที่ตองการ 

     พิมพ www.google.co.th

พิมพคําท่ีตองการคน 
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  คลิกเลือกหัวขอท่ีตองการ

  เว็บไซตสํานกังานคณะกรรมการการเลือกตั้ง (กกต.)
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การใชงานระบบไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 
ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา (e-mail) 

วิธีการเขาสูระบบไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (e-mail)   (Login) 
วิธีที่ 1 

   ที่หนาหลักเว็บสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาใหคลิกเขาสูระบบเว็บเมล     จะปรากฏ 
หนา Login เขาสูระบบเว็บเมล ดังรูป 

 

 
วิธีที่ 2 

   พิมพ  http://mail.senate.go.th  ในชอง Address  แลวกดปุม Enter 
 

 
 
 
 
 

   พิมพท่ีอยูเว็บไซต
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  พิมพชื่อผูใชในชอง Username และรหัสผาน 
ในชอง Password แลวกดปุม Enter หรือคลิกที่ปุม  ดังรูป 
 
การเริ่มตนใชงาน e-mail:  
 

 
การอานจดหมาย 

   คลิกที่ชื่อหัวเร่ืองของจดหมายที่ตองการ ระบบจะแสดงรายละเอียดของเน้ือความ 
จดหมายที่ตองการ 

   กรณีมีเอกสารแนบ ใหคลิกที่รายชื่อเอกสารไฟลแนบ ระบบจะแสดงไฟลน้ันขึ้นมาอัตโนมัต ิ
   กรณีที่ตองการลบจดหมาย ใหคลิกคําวา �ลบ� เพื่อลบจดหมายที่กําลังเปดอยู 
   กรณีที่ตองการพิมพจดหมาย ใหคลิกคําวา �พิมพ�  (Print) เพื่อพิมพจดหมายออกมาอาน 

 

1   คลิกหัวเร่ืองท่ีตองการเปดอาน
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การเขียนจดหมาย 
แนะนําวิธกีารใชงานทั่วไป           

รายละเอียดท่ัวไปท่ีใชสําหรับกรอกขอมูลเพ่ือรับ สง e-mail 
                 TO:  

FROM:   
        SUBJECT:   
                 CC:   
               BCC:   
ATTACHMENT:   
 

 
TO:  หมายถึง ชื่อ e-mail สําหรับผูรับ  
FROM:  หมายถึง ชื่อ e-mail สําหรับผูสง  
SUBJECT: หมายถึง หัวขอเน้ือหาของจดหมาย  
CC:  หมายถึง สําเนา e-mail ฉบับน้ีไปใหอีกบุคคลหน่ึง  
BCC:  หมายถึง สําเนา e-mail ฉบับน้ีไปใหอีกบุคคลหน่ึง แตผูรับ (TO) จะไมทราบวาเราสําเนาให
ใครบาง  
ATTACHMENT: หมายถึง สง file ขอมูลแนบไปพรอมกับ e-mail  

2  คลิกเลือกไฟลแนบ 

ลบจดหมาย   3 

4    การสั่งพิมพจดหมาย
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    คลิกที่เมนู เขียน  ที่แถบเมนูดานบน  หรือ คลิกที่เมนูจดหมายที่แถบดานซายมือ  

แลวคลิกที่ สราง   

  
 
 
 
 

   กรอกรายละเอียดในการเขียนจดหมาย 
ลงใน ปอปอพัเมนู (Popup menu) 
Message Composition ประกอบดวย 
 
 

   TO: หมายถึง ชือ่ e-mail สําหรับผูรับ  ถาตองการสงไปยังผูรับหลายคน  สามารถใส   
       เคร่ืองหมายคอมมา , แยกระหวาง e-mail ได เชน sen001@senate.go.th,  
       sen002@senate.go.th,sen003@senate.go.th 

   CC:  หมายถึงสําเนา e-mail ฉบับน้ีไปใหอีกบุคคลหน่ึง  
   BCC: หมายถึงสําเนา e-mail ฉบับน้ีไปใหอีกบุคคลหน่ึง แตผูรับ (TO) จะไมทราบวา  

       เราสําเนาใหใครบาง  
   SUBJECT:  หมายถึง หัวขอเน้ือหาของจดหมาย  
   TEXT :  หมายถึง เน้ือหาของจดหมาย  พิมพรายละเอียดของจดหมาย 
   ATTACHMENT: หมายถึงสง file ขอมูลแนบไปพรอมกับ e-mail  

 

   แถบเมนูดานบน

   แถบเมนูดานซาย
1   คลิกท่ีเขียน หรือ สราง
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การปรับต้ังคาการทํางานของระบบ 
การเปลี่ยนรหัสผาน(Change password)           

   คลิกที่เมนู รหัสลับ   ที่แถบเมนูดานซายมือ 
   พิมพรหัสผานเดิมลงในชอง  Old password  

 

6    แนบไฟล 

7  คลิกสงจดหมาย 

2   ใสชื่อ e-mail ของผูรับ

3   การสาํเนา e-mail

4   หัวขอจดหมาย(ชื่อเรือ่ง)

5   เนื้อหาจดหมาย
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   พิมพรหัสผานใหมลงในชอง  New password   
   พิมพยืนยันรหัสผานใหมลงในชอง Confirm new password  

                                                     
 

  เสร็จแลวคลิกที่ปุม Chang Password   
  หากตองการรีเซตขอมูลใหคลิกที่ปุม Reset  

 

 
 
 
 
การออกจากระบบ 

   คลิกที่เมนู ออกจากระบบ    ที่แถบเมนู 

 
 
 
 
 
 
 
 

2 ใสรหสัผานเดิม

3 ใสรหสัผานใหม

1   คลิกท่ีเมนูรหัสลับ 

4 ยืนยันรหัสผานใหม

6   ปุมรีเซตขอมูล 5   คลิกเปลี่ยน password
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การใชงานโปรแกรม NEWS Center 
วิธีการเขาสูโปรแกรม NEW Center   (Login) 

  ที่หนาจอ Double Click ที่โปรแกรม NEWS Center   ดังรูป 

 
 
 

 ในชอง  User Name พิมพ:  plm01   
ในชอง  Password    พิมพ:  news   
ในชอง  Server โดยปกติผูใชไมตองพิมพ ซึง่โปรแกรมจะกําหนดคาไวใหแลว 
Click ที่ปุม    
  
 
 
 

 

1  Double Click ท่ีไอคอนโปรแกรม 



                                                                                                                                                                                          
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 

 

14

 
 
  เมื่อเขาสูโปรแกรม  NEWS Center โปรดสังเกตไฟดวงเล็กๆ 3 ดวง  ที่อยูมุม 

ลางซายของหนาจอ ซึ่งว่ิงจากสีแดง สีเหลือง และสีเขียว เมื่อไฟสีเขียวติดและหยุดน่ิง แสดงวาเขาสู
โปรแกรม NEWS Center ไดเรียบรอยแลว 
 
การเรียกดูหัวขอขาว 
 เมื่อเขาสูโปรแกรม NEWS Center ไดแลวจะปรากฏหนาจอขอมูลขาว Real Time ซึ่งแสดง
หัวขอขาว ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษจากทกุแหลงขาว ทุกหมวดขาว โดยเรียงลําดับขาวใหมลาสุด
เปนหัวขอขาวแรก 
 
 
 
 
 
 

2     พิมพ plm01

3    พิมพ news

4   คลิก OK
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วิธีที่ 1. เล่ือน Mouse ไปคลิกที่ปุม  หรือปุม   จากแถบ Scroll Bar ซึ่งอยูบริเวณดานขวา 

ของจอภาพ 
วิธีที่ 2. กดปุม Page Up หรือปุม Page Down จากแปนพิมพโดยจะแสดงรายชื่อหัวขอขาว    

ทีละหนาจอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แถบ Scroll Bar 
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การอานรายละเอียดในแตละหัวขอขาว 
 

 
  
 

วิธีที่ 1. กดปุม   บนแปนพิมพในการเล่ือนแถบสวางขึ้นลง เพื่อเลือกหัวขอที่ตองการ 
แลวกด  Enter เพื่อเปดอานเน้ือหา กรณีมีขอมูลแสดงมากกวา 1 หนาจอ ทานสามารถคลิกปุม  

 หรือปุม   จากแถบเลื่อน Scroll Bar เพื่อเล่ือนดูขอมูลในหนาจอข้ึนลง 
 วิธีที่ 2. นํา Mouse ไปวางหนาหัวขอขาวที่สนใจ แลว Double Click เพื่อเขาสูเน้ือเร่ือง เมื่อ
อานจบ และตองการกลับไปหนาหัวขอขาว ให Double Click ตรงบริเวณใดก็ไดในเน้ือหาขาวก็จะ
กลับไปยังหนาตางหัวขอขาวทันที 
 วิธีที่ 3. นํา Mouse ไปคลิกหัวขอขาวที่ตองการอาน แลวคลิกที่ปุม 1 คร้ัง (ปุมแรกซายมือ
ใตแถบ Tool Bar) จะปรากฏหนาตางเนื้อเร่ือง โดยปุมดงักลาวจะเปล่ียนเปนปุม  เพื่อใหผูใช
ยอนกลับไปหนาตางหัวขอขาว 
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การเลือกภาษาของขาวที่ตองการคนหา (LANGUAGE) 
 ผูใชสามารถเลือกแสดงภาษาของขาวที่ตองการคนหาได โดยคลิกเลือกทีปุ่มสัญลักษณธงชาติ 
ดังน้ี     
    (Thai and English)   หมายถึง : เลือกแสดงทัง้ขาวภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
            (Thai Only)        หมายถึง : เลือกแสดงขาวภาษาไทยเทาน้ัน 
           (English Only)    หมายถึง : เลือกแสดงขาวภาษาอังกฤษเทาน้ัน 
 
การสืบคนขาวดวยคําคน (Query Search) 

 พิมพคํา (Keyword) ที่ตองการคนหา เชน  สมาชิกวุฒิสภา 
กดปุม Enter 

 

 
 
  
 

 ชองพิมพคําสืบคน (Query Input Box)
   คลิกเปล่ียนภาษา (Language)



                                                                                                                                                                                          
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 

 

18

 
ในกรณีคนหาคํามากกวาหน่ึงคํา  ผูใชสามารถกําหนดเงื่อนไขการคนหาคําได โดยใชคําเชื่อม 
(Operator)  ดังน้ี 

  เมื่อตองการหาขาวที่มีคําที่อยูในขาวเดียวกัน ใหใชคําเชื่อม และ  (and) 
  เมื่อตองการหาขาวที่มีคําหน่ึง หรือทั้ง 2 คําที่ระบุ โดยไมจําเปนตองอยูในขาวเดียวกัน  

ใหคําเชื่อม หรือ (or) 
  เมื่อทานตองการหาขาวที่มีคําแรกระบุอยู โดยไมมีอกีคําหน่ึงอยูดวย ใหใชคําหน่ึงอยูดวย  

ใหใชคําเชื่อม และไม (and not) 
 

การพิมพ (Print) ขาว 
 วิธีการพิมพขาวออกทางเคร่ืองพิมพ  สามารถเลือกพิมพไดหลายวิธีโดย 

   วิธีที ่1 คลิกที่ปุม  จาก Tool Bar  หรือ 
   วิธีที ่2 จากเมนู File เลือก  Print  หรือ 
   วิธีที ่3 คลิกเมาสปุมขวาในวินโดวสหัวขอขาว หรือวินโดวสเน้ือขาว เลือก Print   

หนาตางวินโดวส Print 

 
 
 
 
 
 

   จํานวนสําเนา
   ชวงการพิมพ 

   ชื่อเคร่ืองพิมพ 
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Printer 
  แสดงชื่อของเคร่ืองพิมพที่เลือกไว  แตถาเคร่ืองพมิพอยูในระบบเครือขาย ก็จะเปน
การแสดงการเชื่อมตอกบัเคร่ืองพิมพในระบบเครือขายในขณะน้ัน 
 Print Range  
  การเลือกกําหนดชวงหนาของหัวขาว หรือเน้ือขาวที่ตองการพมิพ โดย 

  All   คือเลือกพิมพหัวขอขาว หรือเน้ือขาวทั้งหมด 
  Pages คือเลือกพมิพเฉพาะหนาที่ตองการ โดยกําหนดหนาเร่ิมตนในชอง from  

และกําหนดหนาสุดทาย ที่ชอง to :  
Copies 
 การกําหนดจํานวนสําเนาเอกสารที่ตองการพิมพ 
 

หลังจากที่ไดกําหนดคาตัวเลือกตางๆ ในวินโดวส Print เสร็จเรียบรอย ใหคลิกที่ปุม  
  หรือถาตองการยกเลิกการกําหนดคาตัวเลือกตางๆ ก็คลิกที่ปุม   
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การออกจากโปรแกรม NEWS Center (Logout) 
 
 

 
 
 ผูใชสามารถ Logout ออกจากโปรแกรม NEWS Center ได โดยวิธีดังตอไปน้ี 
 วิธีที่ 1  นํา Mouse ไปคลิกที่ปุม  ที่อยูบน Tool Bar หรือ 

 วิธีที่ 2  นํา Mouse ไปคลิกที่คําส่ัง File ที่อยูบน Menu Barและเลือก Logout จากน้ันใหนํา 
Mouse ไปคลิกที่ปุม  ซึ่งอยูบริเวณมุมบนดานขวาของจอภาพเพื่อปดโปรแกรม NEWS Center 

     ปุม Logout 
ปุมปดวินโดวส NEWS Center
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