
 
 

บทท่ี 6 
การออกแบบจอภาพ 

 
กระบวนการออกแบบจอภาพ เปนการออกแบบในสวนของการรับขอมูลเขา (Input 

Design) และสวนของการออกแบบสวนแสดงผลของขอมูล (Output Design)  โดยการพัฒนา
โปรแกรมออนไลนสําหรับสนับสนุนงานเลขานุการ สํานักงานอธิการบดี สถาบันราชภัฏลําปาง 
เปนการพัฒนาโปรแกรมที่มีการทํางานบนเว็บแอพลิเคชั่น  ดังนั้นการออกแบบในสวนของการ
ทํางานของผูใชระบบ (User Interface) จึงตองออกแบบการรับขอมูลเขาและสวนแสดงผลของ     
ขอมูลในลักษณะของหนาจอ (Web Page)  
 
การออกแบบจอภาพ 
 
6.1       จอภาพหลักของโปรแกรม   

เปนการจัดแบงกลุมของผูใชงานในระบบ กอนการเขาสูโปรแกรมการทํางานตองระบุกลุม
ของผูใชระบบกอน โดยผูใชระบบแบงเปน 4 กลุม ไดแก บุคคลทั่วไป     เจาหนาที่ประจํา
หนวยงาน  เลขานุการ และผูดูแลระบบ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 6.1 แสดงการออกแบบจอภาพหลักของโปรแกรม 
 

                                           
 
 

LOGO โปรแกรมออนไลนสําหรับสนับสนุนงานเลขานุการ 
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 บุคคลทั่วไป    เจาหนาที่ประจําหนวยงาน    เลขานุการ       ผูดูแลระบบ 

ยินดีตอนรับสู 
โปรแกรมออนไลนสําหรับสนับสนุนงานเลขานุการ 
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6.2      จอภาพการ Login เขาสู 
เปนการ Log in เพื่อเขาสูการทํางานของระบบตามกลุมของผูใชงานโดยใชวิธีกรอกชือ่

หนวยงานและรหัสผาน เพื่อเขาสูการทํางานของโปรแกรม  
 
 

 
 
 
 
 
 

รูปที่ 6.2 แสดงการออกแบบจอภาพการ Log in เขาสูระบบงานของผูใชงาน 
 

6.3     จอภาพหลักของโปรแกรม     
เปนจอภาพแรกของโปรแกรมสําหรับแสดงการทํางานหลัก ๆ ของโปรแกรมเพื่อนําไปสู

การทํางานในสวนตาง ๆ ตอไป 
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 ช่ือหนวยงาน

Password 

ตกลง ยกเลิก

แจงขอมูลขาวสารและติดตอผูบริหาร 

ระบบการบันทึกนัดหมายผูบริหาร 

ระบบการติดตามหนังสือราชการ 

รายงานสรุปผลการดําเนินงานและการสั่งการ 

ลงทะเบียนผูใชงานใหม 

จบการทํางาน 

LOGO โปรแกรมออนไลนสําหรับสนับสนุนงานเลขานุการ 
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ระบบจัดการผูใชงาน 

รูปที่ 6.3  แสดงการออกแบบจอภาพการทํางานหลักของโปรแกรม 
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6.4     จอภาพการแจงขอมูลขาวสารและการติดตอผูบริหาร    
เปนการแจงและแลกเปลี่ยนขอมูล     ขาวสารระหวางหนวยงานตาง ๆ ภายในสถาบันราช

ภัฏลําปางกับผูบริหารของสถาบัน  พรอมทั้งสามารถติดตอ Email สายตรงถึงผูบริหาร 
(1)  สวนแสดงแผนผังแนะนําผูบริหารและเลขานุการ   พรอมทั้งการลิ้งโดยสามารถสง 

Email     สายตรงถึงผูบริหารและเลขานุการได      
(2)  สวนแสดงขาวสารจากผูบริหาร เพื่อใหหนวยงานสามารถเขามารับขอมูลขาวสารที่     

ผูบริหารตองการประชาสัมพันธใหหนวยงานรับทราบ 
(3)     ปุมเมนูคล๊ิก   ขาวจากคณะ   ศูนย   สํานัก    เพื่อไปยังสวนแสดงขาวจากหนวยงาน   

ตาง ๆ ในสถาบันราชภัฏลําปาง  เพื่อตองการประชาสัมพันธใหหนวยงานอื่น ๆ และ
ผูบริหารรับทราบ 

(4)    ปุมเมนูคล๊ิก สวนติดตอเลขานุการ เพื่อไปยังสวน Web Board สายตรงถึงเลขานุการ
เพื่อติดตอกับหนวยงานภายใน-ภายนอกสถาบันราชภัฏลําปาง 

(5) ปุมเมนูคล๊ิก เพิ่มขาวฝากจากผูบริหาร เพื่อไปยังสวนของจอภาพการเพิ่ม แกไข และ
ลบขาวฝากจากผูบริหาร 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
                              

 
 

รูปที่ 6.4 แสดงการออกแบบจอภาพการแจงขอมูลขาวสารและการติดตอผูบริหาร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2  
 
 
1 

3 

4 

5 

กลับหนาหลัก 

LOGO โปรแกรมออนไลนสําหรับสนับสนุนงานเลขานุการ 
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6.5       จอภาพขาวสารจาก คณะ ศูนย สํานัก     
เปนจอภาพสําหรับแสดงรายละเอียดของขาวสารที่สงมาจากหนวยงานตาง ๆ สามารถ    

คนหาขาวที่ตองการ ในสวนของจอภาพนี้ประกอบดวยการทํางานอีก 2 สวนยอย คือ การเพิ่ม     
ขาวฝาก  และการแกไข-ลบขาวฝาก ของคณะ ศูนย สํานัก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

รูปที่ 6.5 แสดงการออกแบบจอภาพการแจงขาวสารจาก คณะ ศูนย สํานัก 
 
6.6       จอภาพการเพิ่มขาวฝากจากคณะ ศูนย สํานัก    

เปนจอภาพของแบบฟอรมการปอนขอมูลของขาวฝากจากหนวยงาน คณะ ศูนย สํานัก โดย
มีรายละเอียดของขอมูลขาวฝาก คือ วันที่  หัวขอขาว  รายละเอียดของขาว  ผูกรอก  และหนวยงาน  
ผูใชงานสามารถปอนขอมูลดังกลาวในแบบฟอรม กรอกขาวฝากได 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

กลับหนาหลัก 

LOGO โปรแกรมออนไลนสําหรับสนับสนุนงานเลขานุการ 
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คนหาโดย                       คําหลักที่ใชคนหา                                  คนหา 

ลําดับที่ วันที่ หัวขอขาว ผูกรอก หนวยงาน 
     
     
     
     

เพิ่มขาวฝาก แกไข-ลบขาวฝาก ขาวฝากจากคณะ สํานักศูนย 
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6.7       จอภาพการลบ-แกไขขาวฝากจากคณะ  ศูนย  สํานัก    

 เปนจอภาพของแบบฟอรมการแกไข-ลบ  ขอมูลของขาวฝากจากหนวยงาน คณะ ศูนย 
สํานัก  โดยผูใชงานสามารถทําการแกไขขาวฝาก และทําการลบขาวฝากของหนวยงานตนเองได 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

กลับหนาหลัก 

LOGO โปรแกรมออนไลนสําหรับสนับสนุนงานเลขานุการ 
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แบบฟอรมกรอกขาวฝากจากคณะ ศูนย สํานัก 
 
วันที่ 
หัวขอขาว 
 

รายละเอียดขาว    
ผูกรอก 
หนวยงาน 
          

ตกลง  ยกเลิก  กลับ 

 
 
 
 
 
 

กลับหนาหลัก 

LOGO โปรแกรมออนไลนสําหรับสนับสนุนงานเลขานุการ 
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แบบฟอรมแกไข-ลบขาวฝากจากคณะ ศูนย สํานัก 
วันที่ 
หัวขอขาว 

รายละเอียดขาว    
ผูกรอก 
หนวยงาน 
    

            แกไข      ลบ           ยกเลิก  กลับ 

รูปที่ 6.6 แสดงการออกแบบจอภาพการเพิม่ขาวฝากจากคณะ ศูนย สํานัก 

รูปที่ 6.7 แสดงการออกแบบจอภาพการแกไข-ลบขาวฝากจากคณะ ศนูย สํานัก 
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6.8       จอภาพขาวฝากจากผูบริหาร     
เปนจอภาพสําหรับแสดงรายละเอียดของขาวสารตาง ๆ ที่มาจากผูบริหาร สามารถคนหา

ขาวที่ตองการมาแสดงใหดูไดโดยใช Keyword ในการคนหา ในสวนของจอภาพนี้ประกอบดวยการ
ทํางานอีก 2 สวนยอย คือ การเพิ่มขาวฝาก และการแกไข-ลบขาวฝากจากผูบริหาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปที่ 6.8 แสดงการออกแบบจอภาพการแจงขาวสารจาก คณะ ศูนย สํานัก 
 
6.9      จอภาพการเพิ่มขาวฝากผูบริหาร   

เปนจอภาพของแบบฟอรมการปอนขอมูลของขาวฝากจาก    ผูบริหาร โดยมีรายละเอียด
ของขอมูลขาวฝาก คือ วันที่  หัวขอขาว  รายละเอียดของขาว   ผูกรอก หนวยงานที่กรอก เลขานุการ 
และผูบริหารสามารถปอนขอมูลขาวฝากจากผูบริหารลงในแบบฟอรมนี้ได 

 
 

 
 
 
 
 
 

กลับหนาหลัก 

LOGO โปรแกรมออนไลนสําหรับสนับสนุนงานเลขานุการ 
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คนหาโดย                       คําหลักที่ใชคนหา                                   คนหา 

ลําดับที่ วันที่ หัวขอขาว ผูกรอก หนวยงาน 
     
     
     
     
     
     
     

 

เพิ่มขาวฝาก แกไข-ลบขาวฝาก ขาวฝากจากผูบริหาร 

กลับ 
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รูปที่ 6.9 แสดงการออกแบบจอภาพการเพิม่ขาวฝากจากผูบริหาร 
 
 
6.10      จอภาพการลบ-แกไขขาวฝากจากผูบริหาร    

เปนจอภาพของแบบฟอรมการแกไข-ลบขอมูลของขาวฝากจากผูบริหาร  โดยเลขานุการ
อธิการบดีและเลขานุการรองอธิการบดีเปนผูดําเนินการในสวนการแกไขขาวฝาก และทําการลบ
ขาวฝากจากผูบริหารได 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

กลับหนาหลัก 

LOGO โปรแกรมออนไลนสําหรับสนับสนุนงานเลขานุการ 
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แบบฟอรมกรอกขาวฝากจากผูบริหาร 
วันที่ 
หัวขอขาว 
รายละเอียดขาว    
 
ผูกรอก 
หนวยงาน 
    

      ตกลง               ยกเลิก  กลับ 
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รูปที่ 6.10 แสดงการออกแบบจอภาพการแกไข-ลบขาวฝากจากผูบริหาร 
 
6.11 จอภาพสวนติดตอเลขานุการ (Webboard )    

เพื่อเปนจอภาพสําหรับการติดตอโดยตรงระหวางหนวยงานภายในสถาบันราชภัฏลําปาง
กับหนวยงานเลขานุการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปที่ 6.11 แสดงการออกแบบจอภาพสวนติดตอกับเลขานุการ 

 
 
 
 
 
 

กลับหนาหลัก 

LOGO โปรแกรมออนไลนสําหรับสนับสนุนงานเลขานุการ 
Online Program for Supporting Secretarial 

แบบฟอรมแกไข-ลบขาวฝากจากคณะ ศูนย สํานัก 
วันที่ 
หัวขอขาว 

รายละเอียดขาว    
ผูกรอก 
หนวยงาน 
    

           แกไข    ลบ        ยกเลิก             กลับ                     

 
 
 
 
 
 

ลําดับที่ หัวขอกระทู ผูต้ังกระทู วันที่ เวลา จํานวน
ผูอาน 

จํานวน
ผูตอบ 

      
      
      
      

  

Webboard ติดตอเลขานุการ 

ตั้งคําถามใหม 

หาหวัขอกระทู    คนหา 
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6.12 จอภาพระบบบันทึกนัดหมายผูบริหาร   
เพื่อใหหนวยงานทําการเลือกผูบริหารที่ตองการนัดหมาย 
 

 
 
 
 

 
รูปที่ 6.6 แสดงการออกแบบจอภาพการเพิม่ แกไขขอมูลงานซอมบํารุงรักษา                                             

ที่เกิดเหตุการณการสูญเสียกําลังการผลิตกระแสไฟฟา 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปที่ 6.12 แสดงการออกแบบจอภาพระบบนัดหมายผูบริหาร 
 
6.13 จอภาพแสดงการเตือนงานและการนัดหมายผูบริหาร    

เพื่อตรวจสอบตารางเวลานัดหมายของผูบริหาร  โดยสามารถเลือกดูตารางนัดหมายในแต
ละวันไดตามรายเดือน 

(1) สวนแสดงชื่อผูบริหารที่ตองการตรวจสอบตารางเวลานัดหมาย และทําการบันทึก      
นัดหมาย 

 (2)   สวนของเมนูติดตอนัดหมาย สําหรับหนวยงานเพื่อทําการนัดหมายผูบริหาร 
       (3)  สวนของเมนูตรวจสอบการนัดหมาย     สําหรับหนวยงานเพื่อทําการตรวจสอบการรับ     

นัดหมายจากผูบริหาร 
(4)   สวนของเมนูตอบรับนัดหมาย     สําหรับเลขานุการเพื่อทําการตอบรับนัดหมาย  ใหกับ

ผูบริหาร 
(5) สวนของปฏิทินรายเดือนเพื่อแสดงตารางเวลานัดหมายของผูบริหาร 

ระบบการบันทึกนัดหมายผูบริหาร
 
 
 

         อธิการบดี 
     รองอธิการบดีฝายบริหาร 
     รองอธิการบดีฝายวิชาการ 
     รองอธิการบดีฝายกิจการนักศึกษา 
     รองอธิการบดีฝายวางแผนและพัฒนา 
     รองอธิการบดีฝายกิจการพิเศษ 
     รองอธิการบดีฝายทรัพยสินและสิทธิประโยชน 
 

เลือกผูบริหาร 

LOGO โปรแกรมออนไลนสําหรับสนับสนุนงานเลขานุการ 
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รูปที่ 6.13 แสดงการออกแบบจอภาพแสดงการเตือนงานและการนดัหมายผูบริหาร 
 

6.14 จอภาพการติดตอนัดหมายผูบริหาร    
เปนจอภาพใหหนวยงานปอนขอมูลเพื่อทําการนัดหมายผูบริหาร ซ่ึงแบงขอมูลออกเปน    

2  สวน คือ ขอมูลผูนัดหมาย และขอมูลการนัดหมาย 
(1)   ขอมูลผูนัดหมาย  เปนสวนของการปอนขอมูลของหนวยงานที่นัดหมาย ประกอบ 

ดวย ขอมูลเลขที่หนังสือ  ช่ือหนวยงาน  ช่ือผูนัดหมาย 
(2)     ขอมูลการนัดหมาย  เปนสวนของการปอนขอมูลการนัดหมายผูบริหารจากหนวยงาน 

ที่ตองการทําการนัดหมาย ประกอบดวยขอมูล  หัวเร่ืองการนัดหมาย  รายละเอียด
ของการนัดหมาย  วันที่เร่ิมตนการนัดหมาย  วันที่ส้ินสุดการนัดหมาย  เวลาที่เร่ิมตน
การนัดหมาย  เวลาที่ส้ินสุดการนัดหมาย  

 
 
 

5 

1 

2 3 4 

เลือกเดือน 
มกราคม 
กุมภาพันธ 
มีนาคม 
เมษายน 
พฤษภาคม 
มิถุนายน 
กรกฎาคม 
สิงหาคม 
กันยายน 
ตุลาคม 
พฤศจิกายน 
ธันวาคม 
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กลับหนาจอหลัก 

กลับ 
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รูปที่ 6.14 แสดงการออกแบบจอภาพการติดตอนัดหมายผูบริหาร 
 
6.15 จอภาพการตอบรับนัดหมาย    

เปนจอภาพที่แสดงขอมูลสวนการทํางานในสวนที่ 1 คือ ขอมูลผูนัดหมาย และสวนที่ 2  
คือ ขอมูลการนัดหมาย  ที่ไดทําการปอนขอมูลลงในจอภาพของการติดตอนัดหมายผูบริหาร         
แตจอภาพการตอบรับนัดหมายนี้จะเพิ่มสวนของการตอบรับการนัดหมายโดยเลขานุการจะทําการ
ปอนขอมูลลงในสวนนี้ซ่ึงประกอบดวย  ขอมูลการตอบกลับการนัดหมาย    (ตกลง  ไมตกลง)  และ
ช่ือผูที่ทําการตอบรับการนัดหมาย ดังแสดงในรูปที่ 6.15 
 

เลือกเดือน 
มกราคม 
กุมภาพันธ 
มีนาคม 
เมษายน 
พฤษภาคม 
มิถุนายน 
กรกฎาคม 
สิงหาคม 
กันยายน 
ตุลาคม 
พฤศจิกายน 
ธันวาคม 

ลําดับที่ 

วันที่กรอกขอมูล 

 
2 

หมายเหตุ : 

      ตกลง        ยกเลิก 

1 
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กลับหนาจอหลัก 

นัดหมายผูบริหาร 

กลับ 
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รูปที่ 6.15 แสดงการออกแบบจอภาพการติดตอนัดหมายผูบริหาร 
 

6.16 จอภาพตรวจสอบการนัดหมาย      
 เปนจอภาพแสดงเพื่อใหหนวยงานสามารถตรวจสอบการตอบรับนัดหมายจากผูบริหารที่      

หนวยงานทําการปอนขอมูลนัดหมายเอาไว โดยมีตารางแสดงขอมูลในการตรวจการนัดหมายของ
หนวยงานที่ทาํการนัดหมายกับผูบริหาร ดงันี้ 

(1) ลําดับที่ของการนัดหมาย 
(2) วันที่กรอกขอมูลนัดหมาย 
(3) เลขที่หนังสือ 
(4) หนวยงาน หมายถึงหนวยงานที่ทําการนัดหมาย 

 

เลือกเดือน 
มกราคม 
กุมภาพันธ 
มีนาคม 
เมษายน 
พฤษภาคม 
มิถุนายน 
กรกฎาคม 
สิงหาคม 
กันยายน 
ตุลาคม 
พฤศจิกายน 
ธันวาคม 

ลําดับที่ 

วันที่กรอกขอมูล 

 
2 

หมายเหตุ : 

 ตกลง    ยกเลิก 

1 

LOGO โปรแกรมออนไลนสําหรับสนับสนุนงานเลขานุการ 
Online Program for Supporting Secretarial 

กลับหนาจอหลัก 

รายการนัดหมายผูบริหาร 

กลับ   การนัดหมาย :             ตกลง            ไมตกลง  
  ผูรับนัดหมาย :   

กลับ 
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(5) หัวเร่ืองที่นดัหมาย 
(6) วันที่นดัหมาย 
(7) เวลาที่นัดหมาย 
(8) สถานที่นัดหมาย 
(9) ผูที่ทําการนัดหมาย 
(10)  ผูทําการตอบรับนัดหมายใหแกผูบริหาร (เลขานุการอธิการบดี หรือ เลขานุการรอง

อธิการบดี)  
(11)  ผลการตอบรับนัดหมาย  
(12)  หมายเหต ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปที่ 6.16 แสดงการออกแบบจอภาพการตรวจสอบการนดัหมาย 

 

เลือกเดือน 
มกราคม 
กุมภาพันธ 
มีนาคม 
เมษายน 
พฤษภาคม 
มิถุนายน 
กรกฎาคม 
สิงหาคม 
กันยายน 
ตุลาคม 
พฤศจิกายน 
ธันวาคม 

คนหาโดย  คําหลัก    คนหา 

 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 
            
            
            
            
            
            
            

กลับ 
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กลับ 
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6.17  จอภาพระบบการติดตามหนังสือราชการ   จอภาพนี้จะแบงการทํางานออกเปนเมนูยอยอีก      
3 งาน   ไดแก   

(1) ติดตามหนังสือราชการ สวนนี้ผูใชงานคือ เจาหนาที่ประจําหนวยงาน คณะ ศูนย สํานัก 
(2) กรอกขอมูลหนังสือเขา-ออก สวนนี้ผูใชงานคือ เลขานุการอธิการบดี และเลขานุการ

รองอธิการบดี 
(3) ทะเบียนหนังสือรับ สวนนี้ผูใชงานคือ เลขานุการอธิการบดี และเลขานุการรอง       

อธิการบดี 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                  รูปที่ 6.17 แสดงการออกแบบจอภาพระบบการติดตามหนังสือราชการ 
 

6.18 จอภาพการตดิตามงานและหนังสือราชการ  
  เปนจอภาพสําหรับใหเจาหนาที่ประจําหนวยงานคณะ ศูนย สํานัก เขามาตรวจสอบขอมูล

ของหนังสือราชการ ที่ทางหนวยงานไดสงมายังผูบริหารเพื่อใหผูบริหารพิจารณาสั่งการ หนวยงาน
จะสามารถติดตามหนังสือราชการไดเฉพาะของ    หนวยงานตนเองเทานั้นวาขณะนี้หนังสือราชการ
ฉบับที่สงมาอยูที่ผูบริหารทานใด   แลวผลการพิจารณาสั่งการเปนอยางไร    ตามขอมูลที่แสดงใน
ตารางของจอภาพการติดตามงานและหนังสือราชการ ดังรูปที่ 6.18    และสามารถคนหาหนังสือ
ราชการที่ของหนวยงานตนเองไดโดยใชคําหลักที่ใชในการคนหา ของหนังสือ เชน เลขที่หนังสือ 
หรือ เร่ืองของหนังสือ เปนตน 

LOGO โปรแกรมออนไลนสําหรับสนับสนุนงานเลขานุการ 
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กลับหนาจอหลัก 

กรอกขอมูลหนังสือเขา-ออก 

ติดตามงานและหนังสือราชการ 

ทะเบียนหนังสือรับ 
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รูปที่ 6.18 แสดงการออกแบบจอภาพการติดตามงานและหนังสือราชการ 

 
6.19  จอภาพการกรอกหนังสือเขา-ออก   

เปนจอภาพสําหรับเลขานุการอธิการบดี และเลขานุการรอง อธิการบดี ทําการการปอน
ขอมูลหนังสือเขา-ออกที่หนวยงานตาง ๆ สงมาเพื่อใหผูบริหารพิจารณาสั่งการ ซ่ึงขอมูลของ
หนังสือที่ทําการปอนจะประกอบไปดวย 2 สวนหลัก สวนแรก คือ  ขอมูลของหนวยงานที่สง
หนังสือมา โดยแบงใหเลือกเปน หนวยงานภายในหรือหนวยงานภายนอก สวนที่สอง คือ ขอมูล
รายละเอียดของหนังที่สงมา 

คนหาโดย  คําหลักในการคนหา   คนหา  
 

ลํา
ดับ 

เลขที่
หนังสือ 

เลขที่รับสถาบัน เร่ือง ประเภท สถานะ การ
ปฏิบัติ 

วันที่
รับ 

วันที่
ออก 

หมายเหตุ 

          
          
          
          
          
          
          

กลับ 
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ระบบการติดตามงานและหนังสือราชการ 
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รูปที่ 6.19 แสดงการออกแบบจอภาพจอภาพการกรอกหนังสือเขา-ออก 
 
6.20 จอภาพแสดงการแกไข ลบ ขอมูลหนังสือเขา-ออก   

 เปนจอภาพสําหรับเลขานุการอธิการบดี และเลขานุการรองอธิการบดี  ทําการเลือกขอมูล
หนังสือราชการที่ตองการทําการแกไข หรือทําการลบ โดยคลิ๊กเลือกตรงหัวเร่ืองของหนังสือใน   
จอภาพการติดตามงานและหนังสือราชการ จากนั้นขอมูลจะแสดงขึ้นมาตามจอภาพที่แสดงดังรูปที่ 
6.20 ผูใชสามารถทําการลบหรือแกไขขอมูลของหนังสือราชการที่แสดงขึ้นมาในจอภาพไดตาม
ตองการ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
   ตกลง  ยกเลิก   กลับ 
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วันที่ : 

     หนวยงานภายใน                                                 หนวยงานภายใน 
เลขท่ีหนังสือ :                                                                            เลขท่ีหนังสือ : 
 

จากหนวยงาน :            จากหนวยงาน : 

รายละเอียดของหนงัสือ 
 

เลขที ่                                                             รับจาก      ธุรการ   การเงิน   สนพ.  อื่น ๆ 
 

เรียน                                                               สถานะ      เขา         ออก 
 

เร่ือง 
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รูปที่ 6.20 แสดงการออกแบบจอภาพจอภาพการแกไข ลบ หนังสือเขา-ออก 

 
6.21  จอภาพแสดงทะเบียนหนังสือรับ    

เปนจอภาพสําหรับแสดงขอมูลทะเบียนหนังสือรับผูใชงานคือ เลขานุการอธิการบดี และ
เลขานุการรองอธิการบดี  จอภาพนี้สามารถคนหาหนังสือรับไดโดยใชคําหลักในการคนหา 
สามารถเพิ่มขอมูลหนังสือรับโดยเลือกตรงเมนูเพิ่มขอมูลหนังสือเขา       แลวทําการแกไข  หรือลบ
ขอมูลหนังสือเขา   โดยคลิ๊กตรงขอมูลเลขทะเบียนรับของหนังสือรับในฉบับที่ตองการทําการแกไข 
หรือลบ จากนั้นจะปรากฏจอภาพ ดังรูปที่ 6.22 และ รูปที่ 6.23 ตอไป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

            แกไข                 ลบ         ยกเลิก    กลับ 

LOGO โปรแกรมออนไลนสําหรับสนับสนุนงานเลขานุการ 
Online Program for Supporting Secretarial 

กลับหนาจอหลัก 

วันที่ : 

     หนวยงานภายใน                                                 หนวยงานภายใน 
เลขท่ีหนังสือ :                                                                            เลขท่ีหนังสือ : 
 

จากหนวยงาน :            จากหนวยงาน : 

รายละเอียดของหนงัสือ 
 

เลขที ่                                                             รับจาก      ธุรการ   การเงิน   สนพ.  อื่น ๆ 
 

เรียน                                                               สถานะ      เขา         ออก 
 

เร่ือง 
 



 

 

59 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 6.21 แสดงการออกแบบจอภาพแสดงทะเบียนหนังสือรับ 
 

6.22  จอภาพแสดงการแกไข ลบ ขอมูลทะเบียนหนังสือรับ   
เปนจอภาพแสดงขอมูลหนังสือรับที่ตองการแกไข หรือลบ โดยเลือกมาจากเลขทะเบียนรับ

ในจอภาพแสดงทะเบียนหนังสือรับ ผูใชคือ เลขานุการอธิการบดี และเลขานุการรองอธิการบดี  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปที่ 6.22 แสดงการออกแบบจอภาพจอภาพการแกไข ลบ หนังสือเขา-ออก 

คนหาโดย  คําหลักในการคนหา    คนหา  
 

ลํา
ดับ 

เลขทะเบียน
รับ 

ที่ ลง
วันที่ 

จาก ถึง เร่ือง การ
ปฏิบัติ 

หมายเหตุ 

         
         
         

กลับ 

LOGO โปรแกรมออนไลนสําหรับสนับสนุนงานเลขานุการ 
Online Program for Supporting Secretarial 

กลับหนาจอหลัก 
ระบบการติดตามงานและหนังสือราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                   

LOGO โปรแกรมออนไลนสําหรับสนับสนุนงานเลขานุการ 
Online Program for Supporting Secretarial 

กลับหนาจอหลัก 

วันที่ : 

แกไขรายละเอียดของหนังสือรับ 
 

เลขที่รับ                                                              ลงวันที่  

 

จาก                                                                      ถึง 
 

เร่ือง 
 

การปฏิบัติ      หมายเหตุ  

เพิ่มขอมูลหนังสือเขา 

แกไข ลบ ยกเลิก กลับ 
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 6.23  จอภาพการเพิ่มขอมูลหนังสือเขา   
เปนจอภาพแสดงแบบฟอรมการกรอกรายละเอียดขอมูลของหนังสือรับ โดยใหผูใชงาน 

คือเลขานุการอธิการบดี และเลขานุการรองอธิการบดีปอนขอมูลรายละเอียดหนังสือเขา เพื่อจัดเก็บ
เปนระบบทะเบียนหนังสือรับ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
6.24  จอภาพระบบจัดการผูใชงาน  

เปนจอภาพแสดงขอมูลของผูใชงานในโปรแกรม ไดแก รหัสพนักงาน  ช่ือผูใชงาน        
ช่ือหนวยงาน หนาจอนี้แสดงการทํางานในสวนของการเพิ่มขอมูลผูใชงานแกไข และลบขอมูลของ
ผูใชงานในโปรแกรม ผูปฏิบัติงานในสวนนี้ คือ ผูดูแลระบบ (Administrator) เทานั้น 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                           
        
              

LOGO โปรแกรมออนไลนสําหรับสนับสนุนงานเลขานุการ 
Online Program for Supporting Secretarial 

กลับหนาจอหลัก 

วันที่ : 

กรอกรายละเอียดของหนังสือรับ 
 

เลขที่รับ                                                              

 

ที่                                                                         ลงวันที่ 
 

จาก                                                                     ถึง 
 

เร่ือง 
 

การปฏิบัติ      หมายเหตุ  

รูปที่ 6.23 แสดงการออกแบบจอภาพการเพิ่มขอมูลหนังสือเขา 

ตกลง ยกเลิก กลับ 
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รูปที่ 6.24 แสดงการออกแบบจอภาพระบบจัดการผูใชงาน 

 
6.25  จอภาพเพิ่มผูใชงาน  

เปนจอภาพแสดงแบบฟอรมการเพิ่มผูใชงานในระบบ ในสวนนี้ผูดูแลระบบจะเปน
ผูปอนขอมูลของผูใชงานเขาสูโปรแกรม  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
รูปที่ 6.25 แสดงการออกแบบจอภาพการเพิ่มผูใชงาน 

แบบฟอรมเพิ่มผูใชงาน 
 

คุณตองการ                       เพิ่มผูใชงาน   

 

ชื่อหนวยงาน  

กลุมใชงาน                   คณะ    สํานัก   ศูนย   เลขานุการ     
รหัสพนักงาน                                                      
 

ชื่อผูใชงาน 
 

Password     
    

Confirm Password 
 

คนหาโดย  คําหลักที่ใชคนหา  คนหา  
 

ลําดับที่ รหัสพนักงาน ชื่อผูใชงาน หนวยงาน การแกไข 
    

 
 

 
     

     

กลับ 

ระบบจัดการผูใชงาน 
เพิ่มผูใชงาน 

แกไข 

แกไข 

แกไข 

ตกลง ยกเลิก กลับ 
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6.26  จอภาพแสดงการแกไข-ลบขอมูลผูใชงาน  
เปนจอภาพแสดงแบบฟอรมการแกไข-ลบขอมูลของผูใชงานในโปรแกรม ในสวนนี้ผูดูแล

ระบบจะเปนผูดําเนินการแกไขขอมูลของผูใชงานเขาสูโปรแกรม  หรือดําเนินการลบขอมูลของ
ผูใชงานออกจากโปรแกรม 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
รูปที่ 6.26  แสดงการออกแบบจอภาพการแกไข-ลบขอมูลผูใชงาน 

 
6.27  จอภาพรายงานสรุปผลการดําเนินงานและการสั่งการ       

สําหรับแสดงรายละเอียด ขอมูลของหนังสือราชการที่ผูบริหารไดทําการพิจารณาสั่งการ
เรียบรอยแลว และรายละเอียดเกี่ยวกับการสั่งการในแตละเรื่องไวเพื่อพิมพเปนรายงาน สําหรับ
ตรวจเช็คและติดตามผลการดําเนินงานในเรื่องตาง ๆ โดยสามารถเลือกพิมพรายงานเปนชวงตาม
ระยะเวลาที่ผูบริหารตองการ หรือเลือกเฉพาะเรื่องที่ผูบริหารตองการติดตามเทานั้น ก็สมารถทําได   
รายละเอียดของขอมูลที่จัดทําเปนรายงานสรุปผลการดําเนินงานและการสั่งการแสดงตามรูปที่ 6.27 
 
 

แบบฟอรมแกไข-ลบขอมูลผูใชงาน 
 
 

คุณตองการ                       แกไขผูใชงาน    ลบผูใชงาน  รหัส      

 

ชื่อหนวยงาน  

กลุมใชงาน                   คณะ    สํานัก   ศูนย   เลขานุการ     
รหัสพนักงาน                                                      
 

ชื่อผูใชงาน 
 

Password     
    

Confirm Password 
 

ตกลง ยกเลิก กลับ 
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รูปที่ 6.27 แสดงการออกแบบจอภาพแสดงรายงานสรุปผลการดําเนินงานและการสัง่การ 
 

 
 
 
 

คนหาโดย  คําหลัก  คนหา 

 

ลํา
ดับ
ที่ 

เลขที่
หนังสือ
เขา 

เลขที่รับสถาบัน เรื่อง ประเภท สถานะ การ
ปฏิบัติ 

วันที่รับ
หนังสือ 

วันที่
ออก

หนังสือ 

หมายเหตุ 

          
          
          
          
          

 
พิมพ 

LOGO โปรแกรมออนไลนสําหรับสนับสนุนงานเลขานุการ 
Online Program for Supporting Secretarial 

กลับหนาจอหลัก 

รายงานสรุปผลการดําเนินงานและการสั่งการ 

ตั้งแตวันที่    ถึงวันที่ 

แสดงเลขที่หนา 


