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คู่มือการใช้งานระบบ Documents Base System (DBS) 
เว็บไซต์ระบบ https://qa.rsu.ac.th/dbs 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานประกันคุณภาพ  
มหาวิทยาลัยรังสิต 

https://qa.rsu.ac.th/dbs
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1. Login เข้าสู่ระบบ โดยการเลือกประเภทผู้ใช้งานคือ ระดับหลักสูตร ใส่ Username และ Password ตามท่ี
ก าหนดไว้ให้ของแต่ละหลักสูตร 

 
 
 
 
2. เมนูทางซ้ายมือเลือก สร้างเอกสารใหม่ 
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3. เลือกตัวบ่งชี้  ระบุล าดับเอกสาร และกรอกชื่อเอกสาร ระบบจะแสดงตัวอย่างรหัสเอกสารให้อัตโนมัติ  
ตามรูปตัวอย่างดังต่อไปนี้ 

 
 
4. คลิกปุ่ม Browse เพ่ือท าการเลือกไฟล์ที่ต้องการอัพโหลด และระบุชื่อไฟล์ที่ต้องการอัพโหลด โดยสามารถ
อัพโหลดได้เฉพาะไฟล์ Microsoft Word (.doc, .docx) หรือ PDF (.pdf) แต่ละไฟล์ต้องมีขนาดไม่เกิน 25MB 
สามารถอัพโหลดพร้อมกันได้สูงสุดไม่เกิน 5 ไฟล์  ทั้งนี้หากต้องการอัพโหลดมากกว่า 5 ไฟล์ สามารถแก้ไข 
เพ่ืออัพโหลดเพ่ิมเติมไฟล์ที่เหลือได้ในภายหลัง 
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5. เมื่อกรอกข้อมูลครบแล้ว กดปุ่ม CREATE เพ่ือท าการสร้างเอกสาร 

 
 
6. หากสามารถสร้างเอกสารได้เรียบร้อย ระบบจะมายังหน้าแก้ไขเอกสาร และสามารถแก้ไขรายละเอียด หรือ
อัพโหลดไฟล์เอกสารเพ่ิมเติมได้ 
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7. สามารถคลิกท่ีเมนู เอกสารทั้งหมด ทางซ้ายมือเพ่ือดูรายการเอกสารที่ได้ท าการอัพโหลดส าเร็จแล้ว 

 
 
8. สามารถเลือกคลิกปุ่ม Code เพ่ือคัดลอก รหัสเอกสาร หรือปุ่มลิงค์ Link เพ่ือคัดลอก URL ของเอกสาร 
เพ่ือไปใช้อ้างอิงได้อัตโนมัติ 

 


