
ภาคผนวก ข
คูมือการใชงาน

ขั้นตอนและการใชโปรแกรม ระบบสารสนเทศสําหรับงานระเบียนเอกสารสํานักงานเลขานุการ
คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีสถาบันราชภัฏเชียงใหม

การใชงานโปรแกรม
ระบบสารสนเทศงานระเบียนเอกสารสํานักงานเลขานุการ  ( ตอไปขอกลาวเพียงคําวา       

” ระบบ ” )มีวัตถุประสงคเพื่อใชในการเก็บขอมูล การสง–รับ  การคนหา ของเอกสาร   ประกาศ  
คําสั่ง  รวมถึงการทําตารางนัดหมาย ดังนั้นในระบบ จึงแยกการทํางานออกเปน 3  สวนใหญ ๆ ดวย
กัน  ดังนี้

สวนที่  1 เปนสวนของผูดูแลระบบซึ่งสามารถเขาสูระบบโดยการล็อกอินผาน “สําหรับผูดู
แลระบบ”  เพื่อทําการควบคุมฐานขอมูล ดูแลการให username และ Password กับผูใช

สวนที่  2   เปนสวนของเจาหนาที่  ซ่ึงสามารถล็อกอินเขาสูระบบโดยผาน   “  สําหรับเจา
หนาที่  ”  เพื่อทําการสงเอกสาร ประกาศ คําสั่ง และนัดประชุม  และตรวจสอบการรับเอกสาร
ประกาศ  คําสั่ง  และเอกสารการนัดประชุมของผูรับ

สวนที่ 3  เปนสวนผูใชที่ล็อกอินเขาสูระบบ ซ่ึงทําการเขาสูระบบโดยผาน “ สําหรับผูใช ” 
และเขาสูระบบโดยกรอก username และ password  เพื่อทําการตรวจสอบเอกสาร  ประกาศ  คําสั่ง 
หรือเอกสารนัดประชุมที่มาถึงตนเอง และลงเวลาในตารางนัดหมายเพื่อบอกชั่วโมงสอนตามปกติ
และวันที่ติดธุรกิจ  และสวนผูใชระบบที่ไมมี username และ password  ก็สามารถคนหาไดเพียง
ประกาศอยางเดียวเทานั้น  ดังแสดงการเขาสูระบบในรูปที่  ข.1

รูปที่ ข.1  เขาสูระบบ
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สวนท่ี 1 สําหรับผูดูแลระบบ
เมื่อคลิกผานรูปที่ ข.1  แลว ผูดูแลระบบจะตองทําการปอน username และ  password และ

กดปุม”เขาสูระบบ” เมื่อตองการเขาสูระบบ และ ปุม ยกเลิก เพื่อยกเลิก username และ  passwordที่
ปอน  หรือถาตองการออกจากระบบก็กด กลับหนาแรก  ซ่ึง username และ  password  พื้นฐานคือ
Admininfo และ  1234  ตามลําดับ  ดังรูปที่ ข.2

รูปที่ ข.2  เขาสูระบบของเจาผูดูแลระบบ

เมื่อกดปุมเขาสูระบบจะพบกับหนาจอหลัก ดังรูปที่ ข.3  ซ่ึงมีเมนูใหผูใชระบบเลือกไดแกเพิ่มชื่อ
เจาหนาที่  สมัครสมาชิกใหม  ช่ือผูใชในระบบ  ฐานขอมูล  และออกจากระบบ

รูปที่ ข.3  หนาเมนูหลักของผูดูแลระบบ

เมื่อเลือกเมนูเพิ่มชื่อเจาหนาที่ เปนเมนูที่ใหผูดูแลระบบทําการเพิ่มชื่อเจาหนาที่สงเอกสารเขาสู
ระบบ ซ่ึงสามารถกรอกไดดังรูปที่ ข.4  ซ่ึงชื่อเขาสูระบบ และ รหัสผานตองกรอกเปนภาษาอังกฤษ
เทานั้น
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รูปที่ ข.4  หนาจอเมื่อเลือกเพิ่มชื่อเจาหนาที่
และเมื่อกดปุม ตกลง ขอมูลก็จะบันทึกลงสูฐานขอมูล ดังรูปที่ ข.5

รูปที่ ข.5  หนาจอบันทึกลงฐานขอมูล
เมื่อเลือกเมนูสมัครสมาชิกใหม เปนเมนูที่ใหผูดูแลระบบทําการปอนผูใชระบบคนใหมเขาไปใน
ระบบ ซ่ึงการกรอกขอมูลจะตองกรอกใหเปนความจริง สวน username ตองกรอกเปนภาษาอังกฤษ
เทานั้น และ password  ก็ควรกรอกเปนภาษาอังกฤษ และ ตัวเลข ดังรูปที่ ข.6

รูปที่ ข.6 หนาจอสมัครผูใชใหม

 และเมื่อกดลงทะเบียนเขาสูระบบ ก็จะแสดงดังรูปที่ ข.7
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รูปที่ ข.7 แสดงการบันทึกการสมัครของผูใชใหม
เมื่อเลือกชื่อผูใชในระบบ  ระบบจะทําการแสดงชื่อเจาหนาที่สงเอกสารและผูใชในระบบ              
ดังรูปที่ ข.8

รูปที่ ข.8 แสดงหนาจอชื่อผูใชในระบบ
เมื่อเลือกเมนูฐานขอมูลเปนเมนูที่เขาไปปรับปรุงแกไขฐานขอมูลดังนั้นทานจําเปนที่จะตองล็อกอิน
ดังรูปที่ ข.9 เพื่อเขาไปในเซิรฟเวอรสวนกลาง จึงจะแสดงฐานขอมูลออกมาใหทานเห็นผาน
โปรแกรม PHP MyAdmin     ดังรูปที่   ข.10

รูปที่  ข.9 การล็อกอินเขาฐานขอมูล

รูปที่ ข.10 แสดงหนาจอโปรแกรม PHP MyAdmin
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สวนท่ี 2  สําหรับเจาหนาท่ีสงเอกสาร
เมื่อเจาหนาที่คลิกเลือก “สําหรับเจาหนาที่”  เจาหนาที่จะตองทําการปอนชื่อ (login) และ

รหัสผาน (password) และคลิกเขาสูระบบ  หากปอนชื่อและรหัสผานผิดก็คลิกยกเลิก และถาหากไม
ตองการเขาสูระบบก็คลิกกลับหนาแรก ดังรูปที่ ข.11

รูปที่ ข.11  หนาแสดงเจาหนาที่เขาสูระบบ

เมื่อช่ือและรหัสผานถูก ระบบก็จะแสดงชื่อเจาหนาที่ที่ทําการล็อกอินเขาสูระบบโดยที่เจาหนาที่
สามารถเลือกทําหัวขอตาง ๆ ไดแก งานเอกสาร  ประกาศ   คําสั่ง   ตารางนัดหมาย  รายงาน และ 
ออกจากระบบ  ดังตัวอยางรูปที่ ข.12

รูปที่ ข.12 ระบบไดทําการตอนรับเจาหนาที่เขาสูระบบ

เมื่อเจาหนาที่เลือกเขาสูการทํางานดานงานเอกสารซึ่งเปนหนาจอที่เจาหนาที่จะทําการเตรียม
เอกสารที่รับเขามาเพื่อสงใหกับผูใชในระบบโดยประกอบดวยหัวขอสงเอกสาร  สําเนาการสง  เสน
ทาง  รายงานการสง   กลองขยะ และออกจากระบบ  ดังตัวอยางรูปที่ ข.13
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รูปที่ ข.13  เจาหนาที่เลือกทํางานดานเอกสาร

เมื่อเจาหนาที่เลือกเมนูสงเอกสารเพื่อทําการสงเอกสารใหกับผูใชในระบบ โดยท่ีเมนูเอกสารนั้นมี
ลักษณะการสงเอกสารในรูปแบบของจดหมายเวียน แตกอนที่เจาหนาที่จะสงเอกสารเจาหนาที่จํา
เปนที่จะตองสแกนภาพจากเอกสารจริงเพื่อทําการแนบไฟลสงใหผูใชในระบบซึ่งเจาหนาที่ตอง
เลือกชื่อเสนทาง เพื่อเลือกเสนทางในการสงขอมูลไปยังกลุมผูใช  และตองกรอกขอมูล จากคือช่ือ
ของผูที่ลงทายเอกสาร ตําแหนงคือตําแหนงของผูที่ลงทายเอกสาร ที่อยูคือที่อยูของผูลงทายเอกสาร 
เชน คณบดี    ประเภทเอกสารใหเลือกวาเอกสารที่จะสงเปนเอกสารภายในหรือภายนอก   เลขที่
เอกสารจะใสตามที่เอกสารหรือตามที่ระบุไวในระบบก็ได  วันที่ใหปอนตามในเอกสาร  เร่ืองคือ
การปอนชื่อเร่ืองของเอกสาร   เรียนคือกลุมผูใชที่เจาหนาที่ตองทําการสงเอกสารถึง  ตําแหนง  ที่อยู  
ฝายเอกสารเพื่อใชบอกวาเอกสารที่จะสงนั้นมาจากฝายไหนเชนฝายวิจัย หรือฝายวิชาการ   ส่ิงที่สง
มาดวยใหเลือกไฟลจากปุม browse   ขอความ คือรายละเอียดของเอกสารโดยยอเชนเชิญประชุมวัน
ที่ 15 พ.ย.46 เวลา 13.00 น.   บันทึกการสง คือปุมที่ยืนยันวาระบบจะทําการบันทึกเอกสารเหลานั้น
หรือไม   สงเอกสาร  และ ปุม Browse เปนปุมที่ใชเลือกไฟลเอกสารที่สแกนไวเพื่อแนบสงใหกับผู
ใช ดังรูป ข.14
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รูปที่ ข.14  เจาหนาที่สงเอกสาร

เมื่อเจาหนาที่เลือกเมนูสําเนาการสงระบบก็จะเก็บเอกสารที่เจาหนาที่แตละคนไดทําการสงเอกสาร
ออกไปโดยระบบจะแจงชื่อเสนทาง  เร่ือง  วันที่เอกสาร และขนาดไฟลที่สงแนบที่ใชเก็บขอมูลการ
สําเนาขอมูลการสงเอกสารและหากเจาหนาที่ตองการทราบเนื้อหาของเอกสารตาง ๆ ก็ทําการเลือก
หัวเร่ืองตางๆ   ดังรูปที่ ข.15

รูปที่ ข.15  เจาหนาที่เลือกเมนูสําเนาการสงเอกสาร

เมื่อเจาหนาที่เลือกเมนูเสนทาง เปนเมนูที่บอกใหเจาหนาที่ทราบวาขณะนี้ในระบบมีเสนทางที่จะสง
ใหผูใชกี่เสนทางแลว  ซ่ึงในแตละเสนทางก็จะบอกรายละเอียดวามีใครบางที่อยูในเสนทางการสง
เอกสาร  หากยังมีเสนทางไมครบหรือในแตละเสนทางยังมีผูใชในระบบที่ตองการสงเอกสารถึงยัง
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ไมครบก็สามารถทําการสรางเสนทางใหม โดยคลิกเลือกที่ ”สรางเสนทางใหม” หรือทําการแกไข
เสนทางเดิมโดยคลิกเลือกที่ “แสดงรายละเอียด” และทําการแกไขเสนทางได ดังรูปที่ ข.16 ข.17  
ข.18 และ ข.19 ตามลําดับ

รูปที่ ข.16 เจาหนาที่เลือกเมนูเสนทาง

      
รูปที่ ข.17 สรางเสนทางใหม

      
รูปที่ ข.18 แสดงรายละเอียดเสนทาง
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รูปที่ ข.19 แกไขเสนทาง
เมื่อเจาหนาที่เลือกเมนูรายงานการสงระบบจะทําการรายงานใหเจาหนาที่ไดทราบวาขณะนี้ผูใชได
ทําการเปดอานเอกสารหรือไม และถาตองการลบรายงานเอกสารสามารถลบไดทันทีโดยที่ระบบจะ
ลบใหและนําไปเก็บไวที่กลองขยะ ดังรูปที่  ข.20

   
รูปที่ ข.20 รายงานการสงเอกสาร

เมื่อเจาหนาที่เลือกเมนูกลองขยะ  ระบบจะทําการแจงไฟลที่ถูกลบมาจากเมนูสําเนาสงเอกสาร  เมนู
เสนทางการสงเอกสาร  และเมนูรายงานการสงเอกสาร หากเจาหนาที่ตองการใหไฟลใดกลับไปที่
เดิมก็ทําการคลิกเลือกยายไปกลองสําเนาสงเอกสาร  ยายไปหนาแสดงเสนทาง หรือ ยายไปกลอง
รายงานการสงเอกสาร  ดังตัวอยางรูปที่ ข.21
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รูปที่ ข.21 ถังขยะเสนทางการสงเอกสาร

เมื่อเจาหนาที่เลือกเมนูประกาศ   ระบบก็จะทําการตอนรับเจาหนาที่เขาสูระบบประกาศ  เพื่อเจา-
หนาที่จะทําการเตรียมประกาศที่รับเขามาจัดสงใหกับผูใชในระบบโดยประกอบดวยหัวขอสง
ประกาศ  สําเนาการสง  กลุมสงประกาศ  รายงานการสง  กลองขยะ และออกจากระบบ  ดังตัวอยาง
รูปที่ ข.22

รูปที่ ข.22 เมนูประกาศ

เมื่อเจาหนาที่เลือกสงประกาศ  เจาหนาที่ก็จะทําการสงประกาศไปตามรายชื่อผูใชที่ปรากฏใน
ประกาศในเวลาเดียวกันทั้งหมด ซ่ึงเจาหนาที่จะตองทําการปอนชื่อกลุม คือกลุมผูใชที่มีช่ือปรากฏ
ในประกาศ  จากคือรายชื่อที่ทิ้งทายในประกาศ  ตําแหนง คือตําแหนงของรายชื่อที่ทิ้งทายใน
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ประกาศ เลขที่ประกาศ  วันที่ประกาศ  เร่ืองที่ประกาศ  สงสมาชิกกลุมคือกลุมผูใชที่มีช่ือใน
ประกาศ  ส่ิงที่สงมาดวย ใหคลิกเลือกที่ browse  ขอความเปนขอความที่ยอจากประกาศ บันทึกการ
สง  และกดยืนยันที่ปุมสงประกาศดังรูปที่  ข.23

รูปที่ ข.23  สงประกาศ

  เมื่อเจาหนาที่เลือกเมนูสําเนาการสงระบบก็จะเก็บประกาศที่เจาหนาที่แตละคนไดทําการสง
ประกาศออกไปโดยระบบจะแจงชื่อกลุม เลขที่ประกาศ  หัวเร่ือง  วันที่ประกาศ และขนาดไฟลที่สง
แนบที่ใชเก็บขอมูลการสําเนาขอมูลการสงประกาศและหากเจาหนาที่ตองการทราบเนื้อหาของ
ประกาศตาง ๆ ก็ทําการเลือกหัวเร่ืองตางๆ   ดังรูปที่ ข.24

   
รูปที่ ข.24  สําเนาการสงประกาศ
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เมือเจาหนาที่เลือกเมนูกลุมสงประกาศ ระบบก็จะแสดงกลุมสงประกาศ  จํานวนสมาชิกในกลุม ราย
ละเอียดของกลุม  เลือกกลุมและ ลบกลุม สรางกลุมใหม เปนปุมที่ใชในการสรางกลุมผูสงประกาศ
เพิ่มเติม ดังรูปที่  ข.25

รูปที่ ข.25 หนาจอกลุมสงประกาศ
เมื่อเจาหนาที่เลือกเมนูเลือกสรางกลุมใหมระบบจะใหเจาหนาที่ปอนรายชื่อกลุมใหมโดยที่ตอง
กรอกขอมูลช่ือกลุม  และจํานวนสมาชิก  ดังรูปที่ ข.26

รูปที่ ข.26 สรางกลุมประกาศใหม

เมื่อเจาหนาที่เลือกเมนูรายละเอียดระบบจะทําการแสดงรายชื่อของกลุมผูใช โดยแสดงชื่อกลุม  
ลําดับที่  ช่ือสมาชิก ดังรูปที่ ข.27

รูปที่ ข.27 รายละเอียดกลุมสงประกาศ
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เมื่อเจาหนาที่เลือกเมนูรายงานการสง  ระบบจะทําการแจงใหกับเจาหนาที่วาผูใชไดเปดอาน
ประกาศหรือไม  โดยแสดงชื่อกลุม  หัวเร่ือง  รายงาน วันที่  ดังรูปที่  ข.28

รูปที่ ข.28 รายงานการสงประกาศ

เมื่อเจาหนาที่เลือกเมนูกลองขยะ  ระบบจะทําการแจงไฟลที่ถูกลบมาจากเมนูสําเนาสงประกาศ  
เมนูกลุมสงประกาศ  และเมนูรายงานการสงประกาศ หากเจาหนาที่ตองการใหไฟลใดกลับไปที่เดิม
ก็ทําการคลิกเลือกยายไปกลองสําเนาสงประกาศ  ยายไปหนากลุมสงประกาศ หรือ ยายไปกลองราย
งานการสงประกาศ  ดังตัวอยางรูปที่ ข.29  และ ข.30 ตามลําดับ

รูปที่ ข.29 กลองขยะประกาศ
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รูปที่ ข.30 ถังขยะกลุมสงประกาศ

เมื่อเจาหนาที่เลือกเมนูคําสั่ง   ระบบก็จะทําการตอนรับเจาหนาที่เขาสูระบบคําสั่ง  เพื่อเจาหนาที่จะ
ทําการเตรียมคําสั่งที่รับเขามาจัดสงใหกับผูใชในระบบโดยประกอบดวยหัวขอสงคําสั่ง  สําเนาการ
สง  กลุมสงคําสั่ง  รายงานการสง  กลองขยะ และออกจากระบบ  ดังตัวอยางรูปที่ ข.31

รูปที่ ข.31  เมนูคําสั่ง

เมื่อเจาหนาที่เลือกสงคําสั่ง  เจาหนาที่ก็จะทําการสงคําสั่งไปตามรายชื่อผูใชที่ปรากฏในคําสั่งใน
เวลาเดียวกันทั้งหมด ซ่ึงเจาหนาที่จะตองทําการปอนชื่อกลุม คือกลุมผูใชที่มีช่ือปรากฏในคําสั่ง  
จากคือรายชื่อที่ทิ้งทายในเอกสาร  ตําแหนง คือตําแหนงของรายชื่อที่ทิ้งทายในเอกสาร เลขที่คําสั่ง  
วันที่คําสั่ง  เร่ืองที่คําสั่ง  สงสมาชิกกลุมคือกลุมผูใชที่มีช่ือในคําสั่ง  ส่ิงที่สงมาดวย ใหคลิกเลือกที่ 
browse  ขอความเปนขอความที่ยอจากคําสั่ง บันทึกการสง  และกดยืนยันที่ปุมสงคําสั่งดังรูปที่  
ข.32
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รูปที่ ข.32  สงคําสั่ง

  เมื่อเจาหนาที่เลือกเมนูสําเนาการสงระบบก็จะเก็บคําสั่งที่เจาหนาที่แตละคนไดทําการสงคําสั่งออก
ไปโดยระบบจะแจงชื่อกลุม เลขที่คําสั่ง  หัวเร่ือง  วันที่คําสั่ง และขนาดไฟลที่สงแนบที่ใชเก็บขอ
มูลการสําเนาขอมูลการสงคําสั่งและหากเจาหนาที่ตองการทราบเนื้อหาของคําสั่งตาง ๆ ก็ทําการ
เลือกหัวเร่ืองตางๆ   ดังรูปที่ ข.33

รูปที่ ข.33  สําเนาการสงคําสั่ง

เมือเจาหนาที่เลือกเมนูกลุมสงคําสั่ง ระบบก็จะแสดงกลุมสงคําสั่ง  จํานวนสมาชิกในกลุม ราย
ละเอียดของกลุม  เลือกกลุมและ ลบกลุม สรางกลุมใหม เปนปุมที่ใชในการสรางกลุมผูสงคําสั่งเพิ่ม
เติม ดังรูปที่  ข.34
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รูปที่ ข.34 หนาจอกลุมสงคําสั่ง
เมื่อเจาหนาที่เลือกเมนูเลือกสรางกลุมใหมระบบจะใหเจาหนาที่ปอนรายชื่อกลุมใหมโดยที่ตอง
กรอกขอมูลช่ือกลุม  และจํานวนสมาชิก  ดังรูปที่ ข.35

รูปที่ ข.35 สรางกลุมใหม

เมื่อเจาหนาที่เลือกเมนูรายละเอียดระบบจะทําการแสดงรายชื่อของกลุมผูใช โดยแสดงชื่อกลุม  
ลําดับที่  ช่ือสมาชิก ดังรูปที่ ข.36

รูปที่ ข.36 รายละเอียดกลุมสงคําสั่ง
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เมื่อเจาหนาที่เลือกเมนูรายงานการสง  ระบบจะทําการแจงใหกับเจาหนาที่วาผูใชไดเปดอานคําสั่ง
หรือไม  โดยแสดงชื่อกลุม  หัวเร่ือง  รายงาน วันที่  ดังรูปที่  ข.37

รูปที่ ข.37 รายงานการสงคําสั่ง

เมื่อเจาหนาที่เลือกเมนูกลองขยะ  ระบบจะทําการแจงไฟลที่ถูกลบมาจากเมนูสําเนาสงคําสั่ง      เมนู
กลุมสงคําสั่ง  และเมนูรายงานการสงคําสั่ง หากเจาหนาที่ตองการใหไฟลใดกลับไปที่เดิมก็ทําการ
คลิกเลือกยายไปกลองสําเนาสงคําสั่ง  ยายไปหนากลุมสงคําสั่ง หรือ ยายไปกลองรายงานการสงคํา
ส่ัง  ดังตัวอยางรูปที่ ข.38  และ ข.39 ตามลําดับ

รูปที่ ข.38 กลองขยะคําสั่ง
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รูปที่ ข.39 ถังขยะกลุมสงคําสั่ง
เมื่อเจาหนาที่เลือกเมนูตารางนัดหมาย ระบบจะทําการตอนรับเจาหนาที่เขาสูระบบ ดังรูป ข.40 ซ่ึง
เจาหนาที่สามารถทําการเช็คเวลาวางของผูใชในระบบโดยคลิกที่ตารางนัดหมายวามีใครวางตรงกัน
บางโดยระบบจะแสดงลําดับที่  ช่ือ-สกุล  ตําแหนง  และตารางสอนเพื่อใชสําหรับการนัดหมายเชน 
การนัดประชุม ดังรูปที่ ข.41

รูปที่ ข.40 ตารางนัดหมาย

รูปที่ ข.41เช็คตารางนัดหมาย

เมื่อเจาหนาที่ตองการที่จะคนหาวัน และ เวลาที่วางตรงกันเจาหนาที่สามารถใสวัน และ เวลาที่
ตองการคนหาได  แลวระบบจะแสดงชื่อ – นามสกุลของผูใชระบบที่วางตรงกันออกมาแสดง
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รูปที่ ข.42 ตัวอยางคนหาเวลาวาง
เมื่อเจาหนาที่เลือกเมนูนัดประชุมนั้นแสดงวาเจาหนาที่ไดทราบแลววามีใครวางบางหลังจากที่ได
เช็คจากตารางแลว ซ่ึงเจาหนาที่จะตองกรอกวันที่วาง  เวลาที่วาง  วันที่ที่นัดประชุม  เร่ืองที่นัด
ประชุม และรายละเอียดการนัดประชุม ดังรูปที่ ข.43

รูปที่ ข.43 นัดประชุม

เมื่อเจาหนาที่เลือกรายงาน ระบบก็จะมีรายงานเกี่ยวกับเอกสาร  ประกาศ  และ คําสั่ง  ดังรูปที่ ข.44

รูปที่ ข.44 รายงาน
เมื่อเลือกรายงานเอกสารจะแสดงรายงานตามวันที่ , รายงานตามเลขที่เอกสาร , รายงานตามประเภท
เอกสาร และรายงานตามชื่อผูสงดังรูปที่ ข.45
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รูปที่ ข.45 รายงานดานเอกสาร
และเมื่อเลือกรายงานประกาศ จะมีรายงานที่เกี่ยวกับรายงานตามวันที่ประกาศ , รายงานตามเลขที่
ประกาศ  และรายงานตามชื่อผูสงประกาศ ดังรูปที่ ข.46

รูปที่ ข.46 รายงานประกาศ

และเมื่อเลือกรายงานคําสั่ง จะมีรายงานที่เกี่ยวกับรายงานตามวันที่ออกคําสั่ง , รายงานตามเลขที่คํา
ส่ัง  และรายงานตามชื่อผูสงคําสั่ง ดังรูปที่ ข.47

รูปที่ ข.47 รายงานคําสั่ง

ซ่ึงทานก็จะไดรายงานที่ตองการและถาตองการสั่งพิมพก็ทําการพิมพผานทูลบารของ IE เลย



92

สวนท่ี 2  ผูใชท่ีทําการล็อกอินเขาสูระบบ
ในสวนที่ผูใชทําการล็อกอินเขาสูระบบ  ระบบจะใหผูใชสามารถตรวจสอบเอกสาร 

ประกาศ คําสั่ง ที่เจาหนาที่สงมาถึงตนเอง   ซ่ึงผูใชที่ยังไมมีช่ือล็อกอิน และ รหัสผาน จําเปนตอง
สมัครใหมกับผูดูแลระบบกอน ซ่ึงผูที่ช่ือล็อกอินและรหัสผานสามารถเขาสูระบบดังรูปที่  ข.48
และ ข.49 ตามลําดับ

รูปที่ ข.48 เขาสูระบบของผูใช

รูปที่ ข.49 หนาจอแสดงการตอนรับสมาชิก

เมื่อผูใชไดทําการล็อกอินเขาสูระบบแลว ระบบจะแจงใหทานไดทราบวาขณะนี้มีเอกสาร  ประกาศ  
คําสั่ง  หรือเอกสารนัดประชุมมาถึงทานกี่ฉบับ ทานสามารถคลิกเลือกดูตรงตัวเลขไดทันทีซ่ึงทั้ง
เมนูเอกสาร  ประกาศ  และ คําสั่ง นั้นมีลักษณะของกลองเอกสารที่คลายกัน เชนตัวอยางเมื่อทาน
คลิกเลือกเปดดูเอกสารก็จะแสดงตัวอยางดังรูปที่ ข.50  ซ่ึงระบบจะแจงวาเอกสารที่ทานไดรับมา
จากใคร เร่ืองอะไร  วันที่เทาไหร  เปนเอกสารประเภทไหน และมีการแนบไฟลหรือไม ถามีจะบอก
ขนาดไฟลใหทานรับทราบดวย
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รูปที่ ข.50  ตัวอยางที่ผูใชเลือกดูเอกสาร
สวนเมนูกลองขยะนั้นทานจะใชก็เมื่อทานไดทําการลบไฟลเอกสารไปไวยังกลองขยะ ทานอาจจะ
ทําการยายเอกสารกลับมาไวที่กลองเอกสาร โดยคลิกเลือกขางหนาเอกสารแลวเลือก “ยายไปกลอง
เอกสาร ” หรือทําการลบออกจากระบบทั้งหมดโดยเลือก “ลบเอกสารทั้งหมด” ก็ได ดังรูปที่ ข.51

รูปที่ ข.51 กลองขยะระบบเอกสาร

สวนเมนูตารางนัดหมายผูใชจะตองทําการกรอกรหัสวิชาที่สอนลงไปในตารางซึ่งเปนตารางที่
ทํางานตามปกติโดยท่ีผูใชจะทําการสรางตารางโดยคลิกเลือกที่สรางตาราง  และถาตองการที่จะแก
ไขตารางก็คลิกเลือกที่แกไขตาราง  ดังรูปที่ ข.52

รูปที่ ข.52 ตารางนัดหมาย
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และถาหากวันไหนที่มีธุรอ่ืนก็ใหแจงลงในแจงเรื่องการลาดังรูปที่ ข.53
รูปที่ ข.53 แจงการลา


