
 
 

ภาคผนวก  ก 
การติดตั้งระบบ 

 
 เนื่องจากโปรแกรมออนไลนสําหรับสนับสนุนงานเลขานุการ สํานักงานอธิการบดี สถาบัน
ราชภัฏลําปาง เปนโปรแกรมที่พัฒนาใหอยูในรูปของเว็บแอพลิเคชนั ที่ตองติดตอกับฐานขอมูล 
การที่จะตดิตอฐานขอมูลไดจะตองทําการตดิตอผานโอดบีีซี  ดังนั้นการใชงานโปรแกรมนี้จะตอง
ทําการติดตั้งใน 3 สวนหลัก ๆ คือ   

1.  การติดตั้งโอดีบีซี 
2.  การติดตั้งเว็บเซิรฟเวอร 
3.  การติดตั้งโปรแกรม 

ตามตัวอยางนี้ เครื่องคอมพิวเตอร มีระบบปฏิบัติการเปนวนิโดวส 2000 Server ฐานขอมูล 
เปน SQL Server 2000 โดยแตละสวนมวีธีิการติดตั้งดังนี้  

 
1.  การติดตั้งโอดีบีซี 

โอดีบีซี คือการสื่อสารที่เปนมาตรฐานรูปแบบหนึ่งที่อนญุาตให วินโดวแอพลิเคชัน ที่อยู
ในสวนของ ไคลเอนต สามารถติดตอกับฐานขอมูลที่อยูบน เซิรฟเวอร โดยอาศัย โอดีบีซีไดรเวอร 
ของผลิตภัณฑ 

โดยมีวิธีการติดตั้งโอดีบีซีดังนี้ 
1. ไปที่ปุม Start ที่ Setting คลิกเลือก Control Panel จะเขาสูหนาตางของ Administrative 

Tools ดับเบิลคลิกที่ ไอคอน Data Sources (ODBC) ดังรูปที่ ก.1 

 
 

รูปที่ ก.1 แสดงไอคอนโอดีบีซีที่อยูในคอนโทรลพาแนลของวินโดวส 
 

2. จากรูปที ่ก.1 เมื่อดับเบิ้ลคลิกที่ไอคอนแลวจะแสดงหนาตางโอดีบีซี ดังรูปที่ ก.2 
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รูปที่ ก.2 แสดงหนาตางโอดบีีซี 
 

3. จากรูปที ่ ก.2 จะเปนตัวอยางโอดีบีซีที่ทําการติดตั้งไวแลวในเครื่องนัน้ๆ ในสวนของ 
Name จะเปนชื่อ โอดีบซีี ที่ทําการติดตั้งไว และไดรเวอรจะบอกวาเปนโอดบีีซี
สําหรับติดตอกับฐานขอมูลอะไร ในทีน่ี ้ ODBC เปนโอดีบีซีติดตอกับเอสคิวแอล 
วิธีการสรางคือ ใหเลือก ปุม Add เพื่อสราง Data Source Name (DSN) ตัวใหมขึ้นมา 
เราสามารถเพิ่ม DSN ตัวใหมไดโดยการกดปุม Add หรือตองการลบ DSN โดยเลือก
ช่ือ DSN แลวกดปุม Remove หรือหากตองการแกไข DSN ก็ใหกดปุม Configure  

4. หลังจากคุณเลือก Add. แลวจะมาที่หนาจอภาพ Create New Data Source เลือกชื่อ
ของชนิดฐานขอมูลที่ตองการติดตอ รายช่ือ Driver ที่เครื่องสามารถติดตอแตละเครือ่ง
อาจจะมีไมเทากันหากเครื่องคุณยังไมมไีดรเวอรก็ลองหาไดรเวอรมาตดิตั้งกอน จะ
เห็นวาเครื่องนีม้ีไดรเวอร อยูหลายชนิด เชน  เอสควิแอลเซิรฟเวอร หากคุณจะติดตอ
กับฐานขอมูลชนิดไหน ก็เลือกชนิดฐานขอมูลแลวก็คลิก Finish เพื่อทํารายการตอไป 
ดังรูปที่ ก.3 
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                        รูปที่ ก.3 แสดงหนาจอการเลือกไดรเวอรของฐานขอมูล  
 

5. หลังจากคลิกที่ Finish แลวจะขึ้นจอภาพดังรูปที่ ก.4  Create a New Data Source to 
SQL Server กรอกขอมูลครบถวนแลวคลิกที่ปุม Next  
โดยใหกรอกขอมูลดังนี้ 

- Data Source Name ใหใสช่ือโอดีบีซี ที่จะใชอางถึงเวลาเขียนโปรแกรม  
- Description ใหใสรายละเอยีดของโอดีบซีีเมื่อเรากลับมาดูทีหลังจะชวยใหจํา

ได 
- Connect to คุณสามารถเลือกเอสคิวแอลเซิรฟเวอรที่เชือ่มตอ ถาฐานขอมูลติด

ตั้งอยูบนเครื่องที่กําลังทํางาน จะสามารถเลือก (Local) ไดจากดรอปดาวน
ลิสต หรือกรอกขอมูลที่เปน Internet Address หรือ IP Address ของ
เซิรฟเวอร และคลิก Next เพือ่ทํางานตอไป    
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                         รูปที่ ก.4 แสดงหนาจอ กรอกขอมูลเกี่ยวกับฐานขอมูล SQL Server ที่ใช 

 

 
                          รูปที่ ก.5 แสดงหนาจอ กรอกขอมูลเกี่ยวกับรักษาความปลอดภัยของฐานขอมูล 

 
6. หลังจากคลิกที่ Next แลวจะขึ้นจอภาพดงัรูปที่ ก.5  เปนจอภาพเลือกระบบรักษาความ

ปลอดภัยของฐานขอมูลวาเปนแบบ NT หรือ SQL Server ถาเลือก SQL Server 
จะตองกรอก User และ Password คลิก Next เพื่อทํางานตอไป 
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                    รูปที่ ก.6 แสดงหนาจอเลือกฐานขอมูล 

 
7. หลังจากคลิกที่ Next แลวจะขึ้นจอภาพดงัรูปที่ ก.6  เปนจอภาพเลือกฐานขอมูลที่จะ

ใชงานกับ DNS ตัวนี้ โดยคลกิที่ Change the default database to และคลิกดรอปดาวน
ลิสต เลือกฐานขอมูลแลวคลิก Next เพื่อทํางานตอไป จะขึ้นจอภาพดังรูปที่ ก.7 คลิก 
Next เพื่อทํางานตอไป จะขึน้จอภาพดังรูปที่ ก.8 คลิกที่ปุม Test Data Source เพื่อ
ทดสอบวาติดตอกบัฐานขอมูลไดหรือไม ถาสามารถติดตอไดจะแสดงดังรูปที่ ก.9 
คลิก Ok เปนการเสร็จสิ้นการติดตั้ง ODBC 

 

 
                      รูปที่ ก.7 แสดงหนาจอกําหนดคุณสมบัตขิองฐานขอมูล 
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รูปที่ ก.8 แสดงหนาจอทดสอบการติดตอกับฐานขอมูล 

 

 
     รูปที่ ก.9 แสดงหนาจอเมือ่การติดตั้งโอดีบีซีเสร็จสมบูรณ 
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2. การติดตั้งเวบ็เซิรฟเวอร 
IIS (Internet Information Server) เปน Components ตัวหนึ่งที่อยูใน Windows ถาไมเลือก

การติดตั้ง IIS ในครั้งแรก สามารถติดตั้งในภายหลังได โดยการคลิกที่  Start -> Settings -> Control 
Panel ดับเบิลคลิกที่ไอคอน Add/Remove Program แลวดับเบิลคลิกที่ Add/Remove Windows 
Components จะขึ้นจอภาพดังแสดงในรูป ก.10  คลิกที่ Internet Information Services (IIS) คลิกที่
ปุม Next 

 
                                    รูปที่ ก.10  แสดงการเลือก Components ของวินโดวส 

 

 
รูปที่ ก.11  แสดงการเริ่มติดตั้ง IIS 
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เมื่อทําการติดตั้งแลวเสร็จ ไฟลขอมูลตาง ๆ ที่ใชทํางานจะถูกติดตั้งภายใตไดเรกทอร ี
InetPub กําหนดคา Default Web Site โดยคลิกเมาสที่ Start -> Settings -> Control Panel  ดับเบลิ
คลิกที่ Administrative tools  แลวดับเบิลคลิกที่  Internet Services Manager  จะขึ้นจอภาพดังรูปที่ 
ก. 12   คลิกเมาสขวาที่  Default Web Site เลือก Properties จะขึ้นจอภาพดังรูปที่ ก.13 ที่ Home 
Directory Tab กําหนด Local Path Drive D:\InetPub\wwwroot\ProjectIS 

 
รูปที่ ก.12  แสดง Internet Information Services 

 

 
รูปที่ ก.13  แสดง Default Web Site Properties 
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3. การติดตั้งโปรแกรม   
เนื่องจากโปรแกรมนี้ทําการพัฒนาบนไคลเอนต จึงตองทําการกอปปโปรแกรมตนแบบ

ทั้งหมดไปไวที่ เว็บเซิรฟเวอรทั้งหมดกอนจึงจะทํางานได โดยทําการอัพโหลดไฟลที่อยูใน
โฟลเดอร Inetpub\wwwroot จากเครื่องที่พัฒนา หรือในซีดีรอมท่ีโฟลเดอร Source Program 
ทั้งหมดไปไวที่เว็บเซิรฟเวอรในไดเรกทอรี่ที่ทําการเซตใหเปนไดเรกทอรี่ที่เก็บเว็บแอพลิเคชัน เปน
อันเสร็จสิ้นการติดตั้งโปรแกรม  
 



 
 

ภาคผนวก ข 
คูมือการใชงาน 

 
โปรแกรมออนไลนสําหรับสนับสนุนงานเลขานุการ  สํานักงานอธิการบดี  สถาบันราชภัฏ

ลําปาง สามารถอธิบายขั้นตอนการใชงานไดดังนี้ 
ข1. การแสดงผลหนาจอหลกั 
 

 
รูปที่ ข.1 แสดงหนาจอหลักของระบบ 

 
หนาจอหลักของโปรแกรม  แสดงเมนูการจัดแบงกลุมผูใชงานในระบบ คลิ๊กเลือกกลุมผูใชงาน

กอนการเขาสูโปรแกรมการทํางานตองระบุกลุมของผูใชระบบกอน  
ในการเขาสูโปรแกรมเพื่อการใชงาน จะกําหนดสิทธิการใชงานของตามการใชงานของ

ผูใชงานแตละกลุม โดยผูใชงานแบงเปน 4 กลุม ไดแก บุคคลทั่วไป  เจาหนาที่ประจําหนวยงาน  
เลขานุการ และผูดูแลระบบ 



 83

ข2. วิธีการใชงานโปรแกรมในสวนของบุคคลท่ัวไป 
 หนาจอสวนของบุคคลทั่วไป จะประกอบดวยสวนการทํางานที่บุคคลทั่วไปสามารถเขามาใช
งานในโปรแกรมออนไลนสําหรับสนับสนุนงานเลขานุการ  ซ่ึงแบงเมนูคลิ๊กเลือกการทํางานออกเปน 2 
ปุม ไดแก  ปุมแจงขอมูลขาวสารและติดตอผูบริหาร   ปุมระบบการบันทึกนัดหมายผูบริหาร  
 เมื่อตองการจบการทํางานของโปรแกรมคลิ๊กเลือก ปุมจบการทํางาน 

 

 
รูปท่ี ข.2 หนาจอการทาํงานของกลุมผูใชงานบุคคลทั่วไป 

 
 จากหนาจอในรูปท่ี ข.2  เมื่อคลิ๊กเลือกเมนู ปุมแจงขอมูลขาวสารและติดตอผูบริหาร จะแสดง
หนาจอดังรูปที่ ข.3 ซึ่งแสดงแผนภาพในสวนการแนะนําผูบริหาร และการแนะนําเลขานุการ เมือ่ทําการ
คลิ๊กท่ีผูบริหารหรือคลิ๊กที่เลขานุการในแผนภาพจะปรากฏหนาจอขอมลูแนะนําเปนรายบุคคล     
ตัวอยางหนาจอแสดง ดังรูปที่ ข.4  
 ในสวนหนาจอทางดานซายมือแสดงเมนูขาวฝากจากผูบริหาร ซึ่งบุคคลทั่วไปสามารถคลิ๊ก
เลือกหัวขอขาวฝากจากผูบรหิารเพื่อรับทราบรายละเอียดของขาวสารจากผูบริหาร หนาจอแสดงดัง
รูปท่ี ข.5 
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รูปท่ี ข.3 หนาจอแจงขอมลูขาวสารและติดตอผูบริหาร 
 
 

รูปที่ ข.4 หนาจอแสดงขอมลูการแนะนําผูบริหารและเลขานุการ 
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รูปท่ี ข.5 หนาจอแสดงรายละเอียดของขาวฝากจากผูบริหาร 

 

 จากหนาจอที่แสดงดังรูปที่ ข.5  ดานซายมอืบุคคลท่ัวไปสามารถคลิ๊กเลือกเมนูปุมไดอีก 2 ปุม 
คือ ปุมขาวจากคณะ ศูนย สํานัก ซึ่งเปนหนวยงานภายในสถาบันราชภัฏลําปาง เมือ่คลิ๊กแลวจะแสดง
หัวขอขาวจากคณะ ศูนย สาํนัก ดังรูปที่ ข.6 และสามารถคลิ๊กหัวขอขาวที่สนใจเพือ่แสดงรายละเอียด
ของขาวจากคณะ ศูนย สํานกั ไดหนาจอ ดงัรูปท่ี ข.7    
 

 
รูปที่ ข.6 หนาจอแสดงหัวขอขาว คณะ ศนูย สํานัก 
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รูปท่ี ข.7 หนาจอแสดงรายละเอียดของ ขาวจาก คณะ ศนูย สํานัก 

 
 จากรูปท่ี ข.7 เมื่อคลิก๊เลือกปุมเมนูตดิตอเลขานกุารแลวจะเขาสูหนาจอถาม-ตอบ ซึ่งเปน        
เวบบอรดแสดงดังรูปที่ ข.8  และ ดังรูปที่ ข.9  บุคคลทั่วไปสามารถติดตอสายตรงกับเลขานุการไดผาน
ทางเวบบอรด 
 

 
รูปที่ ข.8 หนาจอแสดงหัวขอคําถามจากสวนงานตดิตอเลขานุการ 
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รูปที่ ข.9 หนาจอแสดงรายละเอียดจากสวนงานติดตอเลขานุการ 

 
 และจากรูปที่ ข.2 เมื่อบุคคลทั่วไปคลิก๊เลือกเมนู ปุมระบบการบนัทึกนดัหมายผูบริหารจะ
ปรากฏหนาจอเพื่อใหคลิ๊กเลือกดูขอมลูตารางการนดัหมายของผูบริหารแตละทาน ดังรูปท่ี ข.10 

 

 
 

รูปท่ี ข.10 หนาจอแสดงการเลือกผูบริหารจากระบบการบนัทึกนัดหมายผูบริหาร 
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รูปที่ ข.11 หนาจอแสดงตารางการบนัทึกนัดหมายผูบรหิาร 
 
 จากหนาจอแสดงตารางการบนัทึกนัดหมายผูบริหารวนัทีผู่บริหารมีการนัดหมายจะแสดงชอง
ของวันที่เปนสีแดง  สวนชองวันที่ท่ีแสดงดวยสีเหลืองจะแสดงวันท่ีปจจุบัน สวนทางดานซายมอืเปน
ชองแสดงรายชื่อเดือนท้ังหมด 12 เดือน โดยสามารถเลือกคลิก๊ตรงรายชื่อเดือนเพื่อใหแสดงตาราง
ประจําเดือนออกมาเปนตารางทางดานขวา ดังแสดงในรปูที่ ข.11 
 หากตองการดรูายละเอียดการนัดหมายของผูบริหารใหคลิ๊กเลือกในชองวันที่ท่ีเปนสีแดงใน
ตารางประจําแตละเดือนท่ีแสดงทางดานขวามือ  จะแสดงรายละเอยีดการนัดหมายของผูบริหารตาม
หนาจอที่แสดงในรูป ข.12 
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รูปท่ี ข.12  หนาจอแสดงรายละเอียดนัดหมายของผูบริหาร 
 
ข2. วิธีการใชงานโปรแกรมในสวนของเจาหนาท่ีประจําหนวยงาน 
 การใชงานโปรแกรมออนไลนสําหรับสนบัสนุนงานเลขานุการเริ่มจากหนาจอหลักของ
โปรแกรม  ดังรูปท่ี ข.1 ผูใชงานในกลุมของเจาหนาที่ประจําหนวยงานในสถาบนัราชภัฏลําปางคลิ๊ก
เลือกเมนูเจาหนาที่ประจําหนวยงานจากหนาหลักของโปรแกรม  จากนั้นจะเขาสูหนาจอการจํากดัสิทธิ์
ของผูใชงานในระบบ หนาจอแสดงดังรูปที่ ข.13 ใหทําการคลิ๊กเลือกหนวยงาน แลวปอนขอมูล
รหัสผานลงในชอง Password เพ่ือเขาสูการทํางานของโปรแกรม 
 หากใสรหัสผานไมถกูตองโปรแกรมจะมขีอความทําการเตือนขึ้น เพื่อใหใสรหัสผานอีกครั้ง 
หนาจอแสดงดังรูปที่ ข.14  เมื่อปอนรหัสผานถูกตองแลวจะเขาสูการทํางานในหนาจอหลักแสดงการ
ทํางานในโปรแกรมออนไลนสําหรับสนับสนุนงานเลขานุการของเจาหนาที่ประจําหนวยงาน หนาจอ
ดังแสดงในรูปท่ี ข.15 
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รูปท่ี ข.13  หนาจอแสดงระบบการจํากัดสทิธิ์ของผูใชงานในระบบ 
 
 

 
 

รูปท่ี ข.14  หนาจอแสดงขอความเตือนเมือ่ใสรหัสผานไมถูกตอง 
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รูปท่ี ข.15  แสดงหนาจอการทํางานของกลุมผูใชงานเจาหนาท่ีประจําหนวยงาน 
 

 หนาจอสวนของเจาหนาท่ีประจําหนวยงาน จะประกอบดวยสวนการทํางานที่เจาหนาที่ประจํา
หนวยงานสามารถเขามาใชงานในโปรแกรมออนไลนสําหรับสนับสนุนงานเลขานุการ ซึ่งแบงเมนูคลิ๊ก
เลือกการทํางานออกเปน 3 ปุม ไดแก  ปุมแจงขอมูลขาวสารและติดตอผูบริหาร   ปุมระบบการบันทึก
นัดหมายผูบรหิาร   และ ปุมระบบการติดตามงานและหนงัสือราชการ 
 เมื่อตองการจบการทํางานของโปรแกรมคลิ๊กเลือก ปุมจบการทํางาน 
 (1) เมื่อคลิก๊ปุมแจงขอมูลขาวสารและตดิตอผูบริหาร ในสวนการทํางานนี้เจาหนาที่ประจํา
หนวยงานสามารถทํางานไดเหมือนการทํางานของบุคคลท่ัวไป  เพยีงแตเจาหนาท่ีประจําหนวยงาน
สามารถเพิ่มขาวฝากจากหนวยงานที่ตนสังกัดเขาสูโปรแกรมไดจากการคลิก๊เลือกเมนูปุมขาวจาก คณะ 
ศูนย  สํานัก  จากนั้นเขาสู หนาจอแสดงปุมการเพิ่มขาวฝาก และปุมแกไข-ลบขาวฝากดังรูปที่ ข.16 
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รูปที่ ข.16  แสดงหนาจอในสวนของการทาํงานเพิ่ม แกไข-ลบ ขาวฝากจาก คณะ ศูนย สํานัก 
 

 เมื่อเจาหนาทีป่ระจําหนวยงานคลิ๊กเลือกปุมเพิ่มขาวฝาก จะแสดงหนาจอดังรูปที่ ข.17  จากนั้น
เจาหนาท่ีประจําหนวยงานสามารถปอนขอมูลลงในฟอรมการเพิ่มขาวฝาก  โดยการปอนขอมูลของ    
หัวขอขาว    รายละเอียดของขาว   ช่ือของเจาหนาท่ีผูปอนขอมูลขาวฝาก  และหนวยงานที่ทําการปอน
ขอมูลขาวฝาก  เมื่อใสขอมูลครบแลวคลิ๊กปุม ตกลง ตองการลางขอมูลคลิ๊กปุม ยกเลกิ   
  

 
รูปที่ ข.17  แสดงหนาจอในสวนของแบบฟอรมการเพิ่มขาวฝากจาก คณะ ศูนย สํานกั 
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 หากเจาหนาท่ีประจําหนวยงานตองการแกไข-ลบขาวฝากของหนวยงานตนเองก็คลิ๊กเลือกตรง
หัวขอขาวที่ตองการทําการแกไข-ลบ จากนั้นจะปรากฏหนาจอดังแสดงในรูปที่ ข.18  

 
 

 
รูปที่ ข.18  แสดงหนาจอในสวนของแบบฟอรมการแกไข-ลบขาวฝากจาก คณะ ศูนย สํานัก 

  
 เมื่อตองการแกไขขอมูลของขาว เจาหนาท่ีประจําหนวยงานสามารถแกไขขอมูลท่ีตองการลง
ในแบบฟอรมท่ีแสดงดังรูปที่ ข.18 จากนั้นคลิก๊ ปุมแกไข โปรแกรมจะบันทึกขอมูลใหมลงไปแทน
ขอมูลเดิม  หากตองการลบขอมูลเดิมท้ังหมดออกจากฐานขอมูลใหคลิ๊ก ปุมลบ  และสามารถคลิ๊ก     
ปุมยกเลิก เมื่อตองการลางขอมูลออกจากหนาจอแบบฟอรมนี้   คลิก๊ ปุมกลับ เมือ่ตองการกลับไปยัง
หนาจอหัวขอขาว 
 (2)  เมื่อคลิ๊กปุมระบบการบนัทึกนัดหมายผูบริหาร  จากหนาจอที่แสดงดังรูป ข.15 นั้นเมื่อคลิก๊
เลือกผูบริหารที่ตองการทําการนัดหมาย หรือตองการทราบขอมูลการนัดหมายแลว จะเขาสูหนาจอ    
ดังแสดงในรูปท่ี ข.19   

จะเห็นไดวาจากการทํางานในสวนของระบบการบนัทึกนัดหมายผูบรหิาร    ผูใชงานในกลุม
เจาหนาท่ีประจําหนวยงานสามารถดําเนนิการ  ตดิตอนัดหมาย  และตรวจสอบการนดัหมายผูบริหารได 
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รูปท่ี ข.19  แสดงหนาจอระบบการบนัทึกนดัหมายผูบริหารการทํางานกลุมเจาหนาท่ีประจําหนวยงาน 
 
 การติดตอนัดหมายผูบริหาร  เจาหนาที่ประจําหนวยงานสามารถทําการติดตอนัดหมาย
ผูบริหารไดโดยคลิ๊กเลือกเมนูปุมติดตอนัดหมาย เพ่ือทําการปอนขอมูลการนัดหมายผูบริหารลงใน
แบบฟอรมของหนาจอการนัดหมายผูบริหาร ดังแสดงในรูปที่ ข.20  
 เจาหนาที่ประจําหนวยงานตองทําการปอนขอมูลของผูที่ทําการนัดหมาย โดยปอนขอมูล เลขที่
หนังสือ  ช่ือหนวยงาน และผูนัดหมาย    จากนั้นปอนขอมูลการนัดหมายอันไดแก         หัวเรื่องท่ีทาํการ  
นัดหมาย   รายละเอียดของการนัดหมาย  สถานที่ทําการนัดหมาย  วันที่เริ่มตนการนัดหมาย  เวลาที่
เริ่มตนการนัดหมาย  วนัที่ส้ินสุดการนัดหมาย  เวลาที่สิ้นสุดการนัดหมาย  หมายเหตุ 
  เมื่อทําการปอนขอมูลเสร็จแลว คลิ๊ก ปุมตกลง  หากตองการลางขอมูลเพ่ือทําการปอนขอมูล
ใหมคลิ๊ก ปุมยกเลิก   
 ตรวจสอบการนัดหมาย         เจาหนาที่ประจําหนวยงานสามารถคลิ๊กเมนูปุมตรวจสอบการ
นัดหมาย  เพื่อทําการตรวจสอบขอมูลการนัดหมายที่ปอนเขาสูโปรแกรมไดรับการตอบรับนัดหมาย
หรือไมจากเลขานุการ ซึ่งขอมูลการตอบรับนัดหมายแสดงในหนาจอดังรูปที่ ข.21 ผลการนัดหมายถา
แสดงเปนเครื่องหมายขีดถูกสีเขียวแทนการตอบรับ  เครื่องหมายกากบาทสีแดงแทนการปฏิเสธการนัด 
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รูปที่ ข.20  แสดงหนาจอการบันทึกขอมูลนัดหมายผูบริหาร 
 

 
 

รูปที่ ข.21  แสดงหนาจอแสดงรายละเอยีดผลการตอบรบัการนัดหมายของผูบริหาร 
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 (3) เมื่อคลิ๊กปุมระบบการตดิตามหนังสือราชการ  โปรแกรมจะแสดงหนาจอ ดังรปูที่ ข.22       
ในสวนการทํางานนี้     โปรแกรมจะจํากัดสิทธิใ์หเจาหนาท่ีประจําหนวยงานสามารถติดตามหนังสือ
ราชการไดเฉพาะหนังสือของหนวยงานที่ตนเองสังกัดอยูเทานั้น  ไมสามารถมองเห็นหนังสือของ
หนวยงานอืน่ได หนาจอจะแสดงรายละเอยีดขอมูลของหนังสือราชการ  โดยจะแจงผลการปฏิบัตซ่ึิงได
ขอมูลมาโดยการเกษียณหนังสือสั่งการมาจากผูบริหาร  และจะแจงสถานะวาขณะนี้หนังสือราชการ
ฉบับนั้นอยูท่ีผูบริหารทานใด และไดดําเนนิการสั่งการไปแลวหรือไมอยางไร  เพือ่ใหหนวยงานตน
เรื่องสามารถตดิตามเรื่องไดเองโดยใชโปรแกรมออนไลนสําหรับสนับสนุนงานเลขานุการ   
  

 

 
 

รูปที่ ข.22  หนาจอแสดงระบบการตดิตามหนังสือราชการในสวนงานเจาหนาที่ประจําหนวยงาน 
 

เจาหนาท่ีประจําหนวยงานยังสามารถคนหาขอมูลของหนังสือที่ตองการติดตาม โดยคลิ๊กหัว
เรื่องท่ีตองการใชเปนฟลลหลักในการคนหา  และใสขอมูลที่พอทราบเปนคําหลักที่ใชคนหา ลงในชอง 
คําหลักที่ใชคนหา  จากนั้นกด  ปุมคนหา เพื่อใหโปรแกรมทําการคนหาขอมูลที่ตองการ ดังแสดงใน  
รูปท่ี ข.23 
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รูปท่ี ข.23  หนาจอแสดงระบบการคนหาขอมูลการติดตามหนังสือราชการ 

 
ข3. วิธีการใชงานโปรแกรมในสวนของเลขานุการ 
 การใชงานโปรแกรมออนไลนสําหรับสนับสนุนงานเลขานุการเริ่มจากหนาจอหลักของ
โปรแกรม  ดังรูปที่ ข.1 ผูใชงานในกลุมเลขานุการคลิ๊กเลือกเมนูเลขานุการจากหนาหลักของโปรแกรม  
จากนั้นจะเขาสูหนาจอการจํากัดสิทธิ์ของผูใชงานในระบบ หนาจอแสดงดังรูปที่ ข.13 ปอนขอมูล
รหัสผานของเลขานุการลงในชอง Password เพื่อเขาสูการทํางานของโปรแกรม  ซึ่งการทํางานในสวน
ของเลขานุการนั้น จะมีผูใชงานจํานวน 2 คน คือ เลขานุการอธิการบดี  และเลขานุการรองอธิการบดี 

หากใสรหัสผานไมถกูตองโปรแกรมจะมขีอความทําการเตือนขึ้น เพื่อใหใสรหัสผานอีกครั้ง 
หนาจอแสดงดังรูปที่ ข.14  เมื่อปอนรหสัผานถูกตองแลวจะเขาสูการทํางานในหนาจอหลักแสดงการ
ทํางานในโปรแกรมออนไลนสําหรับสนับสนุนงานเลขานุการในสวนของเลขานุการ หนาจอดังแสดง
ในรูปที่ ข.24  ในสวนการทาํงานของเลขานุการ แบงการทํางานออกไดเปน  4 สวน  ไดแก แจงขอมูล
ขาวสารและตดิตอผูบริหาร   ระบบการบันทกึนัดหมายผูบริหาร  ระบบการตดิตามหนังสือราชการ   
รายงานสรุปผลการดําเนินงานและการสั่งการ 
 เมื่อตองการจบการทํางานโปรแกรมใหคลิ๊กปุม จบการทํางาน 
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รูปท่ี ข.24  แสดงหนาจอหลกัการทํางานในสวนของเลขานุการ 

 
 เมื่อคลิ๊กเลือกปุมแจงขอมูลขาวสารและติดตอผูบริหาร  จะแสดงหนาจอดังรูปท่ี ข.25 ในสวน
การทํางานของเลขานุการในการแจงขาวสารและติดตอผูบริหาร สามารถปฏิบัติไดดังเชนการทํางานใน
สวนของบุคคลทั่วไป  แตในสวนของเลขานุการนั้นเพิ่มสวนการทํางานในการเพิ่มขาวฝากจากผูบริหาร 
 

 
รูปท่ี ข.25  แสดงหนาจอแจงขอมูลขาวสารและติดตอผูบริหารในสวนของเลขานุการ 
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คลิ๊กเลือกปุม เพ่ิมขาวฝากจากผูบริหาร จะแสดงหนาจอดังรูปที่ ข.26  
คลิ๊กเลือกปุม เพิ่มขาวฝาก  จะแสดงแบบฟอรมกรอกขาวฝากจากผูบริหาร    แสดงหนาจอดัง

รูปท่ี ข.27  เมื่อตองการปอนขาวสารใหมจากผูบริหารเขาสูโปรแกรม เลขานุการสามารถปอนขอมูลลง
ในชอง  วันท่ี  เวลา  หัวขอขาว  รายละเอียดของขาว  ช่ือผูกรอกขอมูล   และหนวยงานท่ีกรอกขอมูล   
ลงในแบบฟอรมกรอกขาวฝากจากผูบริหาร 

 

 
 

รูปที่ ข.26  แสดงหนาจอสวนการเพิ่มขาวฝากจากผูบริหาร 
 

 
รูปที่ ข.27  แสดงหนาจอแบบฟอรมกรอกขาวฝากจากผูบริหาร 
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 หากเลขานุการทําการปอนขอมูลลงในฟอรมไมครบถวนจะมีขอความเตือนขึ้นทางหนาจอ 
เพื่อใหกลับมาทําการปอนขอมูลใหครบถวน   
 

 
รูปที่ ข.28  แสดงหนาจอขอความเตือนของแบบฟอรมกรอกขาวฝากจากผูบริหาร 

 
คลิ๊กปุม ตกลง  เพ่ือดําเนนิการหลังจากปอนขอมูลลงในฟอรมครบถวน 

 คลิ๊กปุม ยกเลกิ   เพ่ือดําเนนิการลางขอมูลที่ปอนลงไปออกจากฟอรม 
 คลิ๊กปุม  กลับ   เมื่อตองการกลับสูหนาจอสวนการเพิ่มขาวฝากจากผูบริหาร 
 

จากหนาจอดังรูปที่ ข.26 เมื่อตองการแกไข หรือทําการลบขาวฝากจากผูบริหาร ใหเลขานุการ 
คลิ๊กเลือกปุม แกไข-ลบขาวฝาก จากนั้นคลิ๊กเลือกหัวขอขาวท่ีตองการทําการ แกไข หรือ ลบ จะแสดง
ขอมูลข้ึนในแบบฟอรมกรอกขาวฝากจากผูบริหารเพื่อดําเนินการแกไข-ลบขาวฝากจากผูบริหาร    
แสดงหนาจอดังรูปที่ ข.29   

คลิ๊กปุม แกไข    เมื่อดําเนินการแกไขขอมลูทีต่องการในฟอรมครบถวนเรยีบรอยแลว 
 คลิ๊กปุม ลบ  เพ่ือดําเนนิการลบขอมูลทีแ่สดงในแบบฟอรมออกจากฐานขอมูล 
 คลิ๊กปุม  กลับ   เมื่อตองการกลับสูหนาจอสวนแกไข-ลบขาวฝากจากผูบริหาร 
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รูปที่ ข.29  แสดงหนาจอของแบบฟอรมการแกไข-ลบขาวฝากจากผูบรหิาร 
 

เม่ือคลิ๊กเลือกปุม ระบบการบันทึกนัดหมายผูบริหาร  จะแสดงหนาจอดังรูปที่ ข.10 เพื่อ
ดําเนินการเลือกผูบริหารที่ตองการดําเนินงานในระบบการบันทึกนัดหมายผูบริหารแลวคลิ๊กปุม ตกลง 
จะแสดงหนาจอดังรูป ข.30 การทํางานของเลขานุการในระบบการบันทึกนัดหมายผูบริหาร  สามารถ
ปฏิบัติไดดังเชนการทํางานในสวนระบบบันทึกนัดหมายผูบริหารของเจาหนาที่ประจําหนวยงาน เชนที่
ไดอธิบายไปแลวขางตน แตในสวนของเลขานุการน้ันเพิ่มสวนการทํางานในการตอบรับนัดหมาย
ผูบริหาร      เพ่ือตอบกลับการนัดหมายของผูบริหารกลับไปยังหนวยงานที่ปอนขอมูลเพื่อขอนัดหมาย
ผูบริหารเขามา  (ดังนั้นจึงขออธิบายเฉพาะในสวนการตอบรับนัดหมาย)  

เมื่อคลิ๊กเลือกปุม การตอบรับนัดหมาย จะขึ้นหนาจอดังรูปท่ี ข.31 แสดงรายการนัดหมาย
ผูบริหาร  เลขานุการดําเนินการตอบรับนัดหมายไดโดยการคลิ๊กเลือกตรงหัวขอเรื่องของเรื่องที่จะทํา
การตอบรับนัดหมาย จากนั้นปอนขอมูลการตอบรับนัดหมายลงในชอง หมายเหตุ  การนัดหมาย  และ
ช่ือผูรับนัด  คลิ๊กปุม ตกลง    เมื่อดําเนินการปอนขอมูลการรับนัดในฟอรมครบถวนเรียบรอยแลว       
ดังแสดงในหนาจอรูปที่ ข.32  
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รูปที่ ข.30 แสดงหนาจอระบบการนัดหมายผูบริหารในสวนการทํางานของเลขานุการ 
 

 
 

รูปที่ ข.31 หนาจอแสดงรายการนัดหมายผูบริหาร 
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รูปที่ ข.32  แสดงหนาจอระบบการนัดหมายผูบริหารในสวนการทํางานของเลขานุการ 
 

เมื่อคลิ๊กเลือกปุม ระบบการติดตามหนังสือราชการ  แสดงหนาจอดังรูปที่ ข.33 โดยการทํางาน
ในระบบการติดตามหนังสือราชการของเลขานุการแบงออกเปน  3  สวน  คือ        กรอกขอมูลหนังสือ
เขา-ออก  ติดตามงานและหนังสือราชการ  และทะเบียนหนังสือรับ   

 

 
 

รูปท่ี ข.33  แสดงหนาจอเมนยูอยการทํางานของระบบการติดตามหนังสือราชการในสวนเลขานุการ 
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เมื่อคลิ๊กเลือกปุม กรอกขอมูลหนังสือเขา-ออก     เมื่อเลขานุการตองการกรอกขอมูลหนังสือ
เขา-ออก เพ่ิมเขาไปในโปรแกรมใหคลิ๊กเลือก ปุม เพิ่มขอมูลหนังสือเขา จากหนาจอดังรูปที่ ข.34 
 

 
 

รูปท่ี ข.34  แสดงหนาจอกรอกขอมูลหนังสือเขา-ออกระบบติดตามงานและหนังสือราชการ 
 

 จากรูปที่ ข.34 คลิ๊กตรงเลขที่หนังสือ  โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดของหนังสือราชการ
เพื่อใหเลขานุการสามารถสามารถแกไขขอมูลรายละเอียดหนังราชการได  ดังหนาจอแสดงในรูปที่ ข.35 

 
รูปที่ ข.35 แสดงหนาจอรายละเอยีดของหนังสือราชการเขา-ออก 
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คลิ๊กปุม ตกลง     เมื่อดําเนินการแกไขขอมลูทีต่องการในฟอรมครบถวนเรยีบรอยแลว 
 คลิ๊กปุม ลบ   เพ่ือดําเนนิการลบขอมูลทีแ่สดงในแบบฟอรมออกจากฐานขอมูล 
 คลิ๊กปุม ยกเลกิ   เพ่ือดําเนนิการคืนคาเดิมที่ไดทําการแกไขไปแลว 
 คลิ๊กปุม กลับ    เมื่อตองการกลับสูหนาจอสวนการติดตามงานและหนังสือราชการ 
 

 
 

รูปที่ ข.36 แสดงหนาจอปอนขอมูลรายละเอียดของหนังสือราชการเขา-ออก 
 

คลิ๊กปุม เพ่ิมขอมูลหนังสือเขา จะแสดงหนาจอดังรูปที่ ข.36  เพื่อปอนขอมูลรายละเอียดของ
หนังสือเขา-ออก โดยคลิ๊กเลือกประเภทของหนังสือ แบงเปน หนังสือจากหนวยงานภายใน และ
หนังสือจากหนวยงานภายนอก  แลวปอนขอมูลรายละเอียดของหนังสือรับ 

คลิ๊กปุม ตกลง  เมื่อดาํเนินการหลังจากปอนขอมูลลงในฟอรมครบถวน 
 คลิ๊กปุม ยกเลกิ   เพ่ือดําเนนิการลางขอมลูท่ีปอนลงไปออกจากฟอรม 
 คลิ๊กปุม  กลับ   เมื่อตองการกลับสูหนาจอสวนการติดตามงานและหนังสือราชการ 
 

การทํางานของเลขานุการในระบบการติดตามหนังสือราชการ สวนของเมนูยอยติดตามงาน
และหนังสือราชการ จากรูปที่ ข.33 สามารถปฏิบัติงานโปรแกรมไดดังเชนการทํางานในสวนติดตาม
งานและหนังสือราชการของเจาหนาที่ประจําหนวยงาน เชนที่ไดอธิบายไปแลวขางตน แตในสวนของ
เลขานุการนั้นจะสามารถติดตามหนังสือราชการของทุกหนวยงานได  
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การทํางานของเลขานุการในระบบการติดตามหนังสือ สวนของเมนูยอยทะเบียนหนังสือรับ 
เมื่อคลิ๊กปุมเมนูยอย ในรูปที่ ข.33จะแสดงหนาจอทะเบียนหนังสือรับดังรูปที่ ข.37  

  

 
 

รูปที่ ข.37 แสดงหนาจอการทํางานในสวนทะเบียนหนังสือรับ 
 
 คลิ๊กปุม เพิ่มขอมูลหนังสือเขา จะแสดงหนาจอดังรูปที่ ข.38  เมื่อตองการปอนขอมูลหนังสือที่
ฝายเลขานุการรับมาจากหนวยงานอื่น ๆ โดยทําการปอนขอมูล เลขที่หนังสือรับของสถาบัน  ที่(เลขที่
หนังสือจากหนวยงานที่สงหนังสือมา)  จากหนวยงาน  ลงวันที่   ถึงหนวยงาน  เรื่อง  การปฏิบัติ      
หมายเหตุ   

คลิ๊กปุม ตกลง  เมื่อดําเนินการหลังจากปอนขอมูลลงในฟอรมครบถวน 
 คลิ๊กปุม ยกเลกิ   เพ่ือดําเนนิการลางขอมลูท่ีปอนลงไปออกจากฟอรม 
 คลิ๊กปุม กลับ  เมื่อตองการกลับสูหนาจอสวนทะเบียนหนังสือรับ 
 

จากรูปท่ี ข.37 แสดงหนาจอการทํางานในสวนทะเบียนหนังสือรับ เมื่อคลิ๊กตรงเลขทะเบียนรับ
โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดของหนังสือรับเพ่ือใหเลขานุการสามารถสามารถแกไขขอมูลรายละเอียด
หนังราชการได  ดังหนาจอแสดงในรูปที่ ข.39 
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รูปท่ี ข.38 แสดงหนาจอแบบฟอรมปอนขอมูลรายละเอยีดของหนังสือรับ 
 

 
รูปท่ี ข.39 แสดงหนาจอขอมูลรายละเอยีดของหนังสือรับเพื่อดําเนินการแกไข-ลบ 

 

คลิ๊กปุม แกไข     เมื่อดําเนินการแกไขขอมลูทีต่องการในฟอรมครบถวนเรยีบรอยแลว 
 คลิ๊กปุม ลบ   เพ่ือดําเนนิการลบขอมูลทีแ่สดงในแบบฟอรมออกจากฐานขอมูล 
 คลิ๊กปุม กลับ    เมื่อตองการกลับสูหนาจอสวนทะเบียนหนังสือรับ 
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 เมื่อตองการคนหาขอมูลของหนังสือรับ      เลขานุการสามารถคลิ๊กเลือกหัวขอที่จะใชในการ
คนหาหนังสือรับ  แลวทําการปอนขอมูลที่ตองการคนหาในชองคําหลักที่ใชคนหา  จากนั้นคลิ๊กปุม 
คนหา เพื่อดําเนินการคนหาขอมูล ดังหนาจอแสดงในรูปที่ ข.40 

 
รูปที่ ข.40 แสดงหนาจอการคนหาขอมูลหนังสือรับ 

 

เมื่อคลิ๊กเลือกปุม รายงานสรุปผลการดําเนินการและการสั่งการ  จะแสดงหนาจอดังรูปที่ ข.41 
เปนหนาจอรายงานสรุปผลการดําเนินการและการสั่งการจากผูบริหาร   เลขานุการสามารถคลิ๊กเลือก
รายงานผลการดําเนินการและการสั่งงาน โดยคนหาวาจะส่ังใหพิมพรายงานตั้งแตชวงระยะเวลาไหนถึง
ชวงระยะเวลาไหน แลวส่ังพิมพ โดยคลิ๊กปุมพิมพ เพื่อพิมพรายงานออกทางเครื่องพิมพ  

 
รูปท่ี ข.41 แสดงหนาจอการคนหาขอมูลเพื่อจัดพิมพรายงานสรุปผลการดําเนินการและการสั่งการ 
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ข4. วิธีการใชงานโปรแกรมในสวนผูดูแลระบบ (Administrator) 
 การใชงานโปรแกรมออนไลนสําหรับสนบัสนุนงานเลขานุการเริ่มจากหนาจอหลักของ
โปรแกรม  ดงัรูปที่ ข.1 ผูดแูลระบบคลิ๊กเลือกเมนูผูดูแลระบบจากหนาหลักของโปรแกรม  จากนัน้จะ
เขาสูหนาจอการจํากัดสิทธิ์ของผูใชงานในระบบ หนาจอแสดงดังรูปที่ ข.13 ปอนขอมูลรหัสผานลงใน
ชอง Password เพื่อเขาสูการทํางานของโปรแกรม 
 หากใสรหัสผานไมถกูตองโปรแกรมจะมขีอความทําการเตือนขึ้น เพื่อใหใสรหัสผานอีกครั้ง 
หนาจอแสดงดังรูปที่ ข.14  เมื่อปอนรหัสผานถูกตองแลวจะเขาสูการทํางานในหนาจอหลักแสดงการ
ทํางานในโปรแกรมออนไลนสําหรับสนับสนุนงานเลขานุการในสวนของผูดูแลระบบ หนาจอดังแสดง
ในรูปที่ ข.42  ผูดแูลระบบนัน้สามารถเขาสูการทํางานไดในทุก ๆ สวนการทํางานของกลุมบุคคลทั่วไป   
กลุมเจาหนาที่ประจําหนวยงาน  และกลุมเลขานุการ  ทั้งนี้การทํางานในสวนของผูดแูลระบบจะเพิม่เติม
การทํางานสวนเมนรูะบบจดัการผูใชงาน  เพ่ือใหผูดแูลระบบสามารถจัดการระบบจํากัดสิทธิใ์นการใช
งานของผูใชงานโปรแกรม และดูแลในเรือ่งของขอมูลผูใชงานโปรแกรมดวย 
 เมื่อตองการจบการทํางานโปรแกรมใหคลิ๊กปุม จบการทํางาน 
 

 
 

รูปที่ ข.42  แสดงหนาจอหลกัการทํางานในสวนของผูดแูลระบบ 
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 เมื่อผูดูแลระบบคลิ๊กเลือกเมนูปุมระบบจัดการผูใชงานในหนาจอ ดังรูปที่ ข.42  จะปรากฏ
หนาจอของระบบจัดการผูใชงาน โดยในหนาจอนี้จะแบงการทํางานในการจัดการขอมูลของผูใชงานใน
ระบบออกเปน 3 สวน คือ  การเพิ่มผูใชงาน  การแกไขผูใชงาน  และการลบผูใชงาน หนาจอแสดงดงัรปู
ท่ี ข.43  
 

 
รูปท่ี ข.43  หนาจอแสดงระบบจัดการผูใชงาน 

 
เริ่มจากผูดูแลระบบทําการคลิ๊กเลือกความตองการ คือ เพิ่มผูใชงาน โดยการคลิ๊กปุมเพิ่ม

ผูใชงานจะปรากฏหนาจอดังรูปที่ ข.44   จากนั้นทําการปอนขอมูลของผูใชงานลงในหนาจอเพิ่ม
ผูใชงานโดยขอมูลที่ทําการปอนลงในโปรแกรม ไดแก  ช่ือหนวยงาน(โดยการคลิก๊เลือกรายชื่อ
หนวยงานในรายการที่แสดง)  กลุมผูใชงาน  รหัสพนักงาน    ช่ือผูใชงาน  รหัสผานในการกําหนดสิทธิ์
การเขาใชงานในระบบ (Password)  และการยืนยันรหัสผาน (Confirm Password)  หากตองการเพิ่ม
รายชื่อหนวยงานใหคลิ๊กเลือก เพ่ิมหนวยงานในชอง ช่ือหนวยงาน  จากนั้นปอนชื่อหนวยงานที่ตองการ
เพิ่มลงในชองวางที่ปรากฏขึ้นมา 
 คลิ๊กปุม ตกลง  เพ่ือดําเนนิการหลังจากปอนขอมูลลงในฟอรมครบถวน 
 คลิ๊กปุม ยกเลกิ   เพ่ือดําเนนิการลางขอมูลที่ปอนลงไปออกจากฟอรม 
 คลิ๊กปุม กลับ   เมื่อตองการกลับสูหนาจอหลักการทํางานในสวนของระบบจัดการผูใชงาน 
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รูปที่ ข.44  หนาจอแสดงการเพิ่มผูใชงาน 

 

หากผูดูแลระบบตองการ แกไข หรือลบผูใชงาน ทําไดโดยการคลิก๊ปุมแกไขทายรายชื่อของ
ผูใชงานท่ีตองการแกไข หรอืลบ ในตารางหนาจอดังรูปท่ี ข.43   จากนั้นจะปรากฏหนาจอดังรูปที่ ข.45 
ทําการคลิ๊กเลอืก ความตองการ แกไขขอมูลผูใชงาน  หรือ ตองการลบขอมูลผูใชงาน  

 

เมื่อผูดแูลระบบเลือก แกไขขอมูล ขอมูลของผูใชงานที่ตองการแกไขจะแสดงขึ้นมา ผูดแูล
ระบบสามารถดําเนินการแกไขขอมูลของผูใชงานในระบบไดตามรายละเอยีดของขอมูลท่ีแสดงขึน้มา 
 คลิ๊กปุม ตกลง  เพ่ือดําเนนิการหลังจากแกไขขอมูลลงในฟอรมครบถวน 
 คลิ๊กปุม ยกเลกิ   เมื่อตองการยกเลกิขอมูลที่ไดแกไขลงไปในฟอรม 
 คลิ๊กปุม กลับ   เมื่อตองการกลับสูหนาจอหลักการทํางานในสวนของระบบจัดการผูใชงาน 
    

เมื่อผูดแูลระบบเลือก ลบขอมูล ขอมูลรหัสพนักงานของผูใชงานที่ตองการลบจะแสดงขึ้นมาดัง
รูปท่ี ข.46 ผูดแูลระบบสามารถดําเนนิการลบขอมูลของผูใชงานในระบบออกจากฐานขอมูลโดย 
 คลิ๊กปุม ตกลง  เพ่ือดําเนนิการลบขอมูลผูใชงานออกจากระบบ 
 คลิ๊กปุม ยกเลกิ   เมื่อตองการยกเลกิการดําเนนิการลบขอมลูผูใชงาน 
 คลิ๊กปุม กลับ   เมื่อตองการกลับสูหนาจอหลักการทํางานในสวนของระบบจัดการผูใชงาน 
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รูปที่ ข.45  หนาจอแสดงการแกไขขอมูลผูใชงาน 
 

 
 

รูปที่ ข.46  หนาจอแสดงการลบขอมลูผูใชงานออกจากระบบ 



 
 

ภาคผนวก ค 
(ตัวอยางแบบฟอรมท่ีใชในการประเมิน) 

 
แบบฟอรมการประเมินผล 

การใชงานโปรแกรมออนไลนสําหรับสนับสนุนงานเลขานุการ  
สํานักงานอธิการบดี  สถาบันราชภฏัลําปาง 

 
คําชี้แจง 

1. แบบสอบถามมีวัตถุประสงคเพื่อตองการทราบผลการใชงานโปรแกรมออนไลน
สําหรับสนับสนุนงานเลขานุการ สํานักงานอธิการบดี  สถาบันราชภัฏลําปางและเพื่อ
เปนขอมูล พื้นฐานในการปรับปรุงและพัฒนาโปรแกรมใหมีประสิทธิภาพในโอกาส
ตอไป 

2. ความคิดเห็นที่ทานไดกรุณาตอบนี้จะมีคุณประโยชนเปนอยางยิ่ง  และคําตอบนี้จะไม
สงผลกระทบตอผูตอบแบบสอบถามใด ๆ ทั้งสิ้น 

 
แบบสอบถามมีท้ังหมด 3 ตอน คือ 
              ตอนที่ 1 ขอมูลตําแหนงของผูตอบแบบสอบถาม 
 ตอนที่ 2 ประสิทธิภาพของการใชงานโปรแกรม 
 ตอนที่ 3 ขอเสนอแนะและแนวทางในการปรับปรุงและพัฒนาโปรแกรม 
 

ตอนที่ 1 ขอมูลตําแหนงของผูตอบแบบสอบถาม 
 
                 โปรดทําเครื่องหมาย ลงใน         หนาขอความ ซ่ึงตรงกบัตําแหนงของทานตามความ
เปนจริง   
      
                      ผูบริหาร                                                                 เจาหนาที่ประจําคณะ ศูนย สํานัก 
 
                      เลขานุการ                                                    บุคคลทั่วไป 
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ตอนที่ 2  ดานประสิทธิภาพของการใชงานโปรแกรม 
   โปรดพิจารณาขอคําถามแลวทําเครื่องหมาย ในชองท่ีทานเห็นวาเปนจริงท่ีสุด 

 

ลักษณะการใชงานโปรแกรมในดานตาง ๆ 

มา
กท

ี่สุด
 

มา
ก 

ปา
นก

ลาง
 

นอ
ย 

นอ
ยที่

สุด
 

1. ความสะดวกตอการใชงานโปรแกรม      
2. ชวยใหการทํางานที่เคยปฏิบัติการอยูเปนประจําเกิด

ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  
 

  
 

3. หนาตางการใชงานโปรแกรมไมซับซอนและเขาใจงาย      
4. การคนหาขอมูลทําไดงายและสะดวก      
5. ความถูกตองของการประมวลผลของโปรแกรมหลังการใชงาน      
6. ความสมบูรณของขอมูลที่มีอยูในรายงานที่แสดงอยูบนหนาจอ      
7. ไดสารสนเทศตรงกับความตองการของผูใชระบบ      
8. สามารถนําไปใชกับระบบงานจริงได      
 
ตอนที่ 3  ขอเสนอแนะและแนวทางในการปรับปรุงและพัฒนาโปรแกรม 

……………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………… 

ขอขอบคุณที่ใหความรวมมอืในการตอบแบบสอบถาม 
       

การใหคะแนนพิจารณาตามเกณฑดังนี ้
มากที่สุด     5  คะแนน 
มาก            4  คะแนน 
ปานกลาง    3  คะแนน 
พอใช           2  คะแนน 
ควรปรับปรุง   1 คะแนน 

 


