
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 
คูมือการติดต้ังระบบ 

 
การติดต้ังระบบจัดเก็บและติดตามเอกสารท่ีเปนการติดต้ังโปรแกรมสวนของไคลเอนต

ประกอบดวยไฟลติดต้ังท่ีมีนามสกุล .exe สวนท่ี 2 เปนการติดต้ังสวนเซิรฟเวอรจะใชวิธีการ copy 
ลงท่ีโฟลเดอร 

ก.1 การติดตั้งสวนไคลเอนต 
1) นําแผนสําหรับติดต้ังใสในเคร่ืองคอมพิวเตอร 
2) Browse เลือก Drive ท่ีมีแผนติดตั้งเลือกโปรแกรมท่ีตองการติดต้ัง ดังรูป ก.1 

 

 
 

รูป ก.1 เลือกโปรแกรมท่ีตองการติดต้ัง 
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3)  เลือกโปรแกรมท่ีตองการติดต้ังคลิกปุม Open คลิกปุม OK จากนั้นจะเขาสูหนาจอการ
ติดต้ังโปรแกรมดังรูป ก.2 

 
 

รูป ก.2  การติดต้ัง 
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4)  จากนั้นทําการคลิก Next ไปจนกระท่ังปรากฏหนาจอเสร็จส้ินการติดต้ัง 

 
รูป ก.3 ข้ันตอนเม่ือติดต้ังเสร็จ 

 
5)  เม่ือเขาสูหนาจอเสร็จส้ินการติดต้ังระบบใหคลิกปุม Finish เปนการเสร็จส้ินการติดต้ัง 
ก.2 การติดตั้งสวนเซิรฟเวอร 

การติดต้ังสวนเซิรฟเวอรมีข้ันตอนดังนี ้
1)  ไปท่ี Drive ท่ีแผนติดต้ังทําการ Copy โฟลเดอรช่ือ e_document ไปไวยังโฟลเดอร

ท่ีกําหนด ดังรูป ก.4 และรูป ก.5 ตามลําดับ 
 

 
รูป ก.4 โฟลเดอรในแผนติดต้ัง 
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รูป ก.5 โฟลเดอร โปรแกรมมายเอสคิวแอล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ภาคผนวก ข 
คูมือการใชงานระบบ 

  
ข.1 วิธีการใชงานระบบจัดเก็บและติดตามเอกสาร 

คลิกเมน ูE_Document ดังรูป ข.1 
 

 
 

รูป ข.1 เมนูระบบจัดเก็บและติดตามเอกสาร 
 

จะมีหนาจอเขาสูระบบแสดงออกมาดังรูป ข.2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูป ข.2 หนาจอเขาสูระบบ 
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ปอนช่ือผูใชและรหัสผาน คลิกปุมตกลง 
1)  การใชงานเมนบัูนทึกรายละเอียดเอกสาร 

 คลิกเมนูรายละเอียดเอกสาร คลิกเมนูบันทึกเอกสารเขาดงัรูปท่ี ข.3 
 
 

 
 
 
 

 
รูป ข.3 เมนูบันทึกเอกสารเขา 

 
 

รูป ข.4 หนาจอบันทึกเอกสารเขา 
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2) การใชงานปุมคนหา 
 ใชเพื่อคนและเพิ่มหนวยงาน เม่ือคล๊ิกท่ีปุมดังกลาวก็จะปรากฏหนาจอดังรูป ข.5 

 
รูป ข.5 รูปหนาจอหนวยงาน 

 
ใหดับเบ้ิลคล๊ิกปุมท่ีช่ือหนวยงานท่ีตองการ 

 
3) การใชงานปุมคนหา 

 ใชสําหรับการคนหาเอกสาร เม่ือคล๊ิกปุมดังกลาวก็จะปรากฏหนาจอดังรูป ข.6 
 
 
 
 
 
 
 

รูป ข.6 รูปหนาจอคนหา 
ใหกรอกขอมูลท่ีตองการคนหา เม่ือกรอกขอมูลเรียบรอยแลวใหคล๊ิกปุมคนหา 
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4) การใชงานปุมเพิ่ม 
 ใชในการเปล่ียนสถานะเพ่ิมขอมูลเอกสาร ซ่ึงจะทําใหปุมบันทึกมีสถานะทํางานได 
5) การใชงานปุมบันทึก 
 ใชในการบันทึกขอมูลเอกสาร 
6) การใชงานปุมลางหนาจอ 
 ใชในการลางหนาใหมีคาวาง 
7) การใชงานปุมออก 
 ใชในออกจากโปรแกรม 
8) ชองรายการเอกสาร 
 คลิกชองรายการเอกสาร จะแสดงขอมูลของเอกสาร และปุมอัพโหลดเอกสารจะแสดงให

เห็นดังภาพ 

 
รูป ข.7 รูปหนาบันทึกเอกสารจากนอกคณะ 

 
เม่ือคล๊ิกปุมอัพโหลดเอกสาร ซ่ึงจะทําใหสามารถแนบไฟลเอกสารตนฉบับแนบไปยัง

ขอมูลเอกสารได 
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ข.2  การใชงานเมนจัูดการขอมูลหนวยงาน 
 คลิกเมนูจัดการขอมูลหนวยงาน ดังรูปท่ี ข.8 

 
รูป ข.8 รูปหนาจอหนวยงาน 

1) ชองรายการหนวยงาน 
คลิกชองรายการหนวยงาน จะแสดงขอมูลของหนวยงาน และปุมเพิ่มจะเปล่ียนเปนปุม

แกไข ดังรูป ซ่ึงทําใหขอมูลรายการหนวยงานสามารถจะแกไขได 

 
รูป ข.9 รูปหนาจอหนวยงาน 
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2) การใชงานลบ 
 ใชในการลบขอมูลหนวยงานท่ีไดเลือกไว 
3) การใชงานปุมบันทึก 
 ใชในการบันทึกขอมูลเอกสาร 
4) การใชงานปุมลางหนาจอ 
 ใชในการลางหนาใหมีคาวาง 
5) การใชงานปุมออก 
 ใชในออกจากโปรแกรม 
 

ข.3  การใชงานเมนจัูดการขอมูลสืบคนเอกสาร 
 
 
 

รูป ข.10 รูปหนาจอเมนูสืบคนเอกสาร 
 
คล๊ิกเมนูสืบคนเอกสารจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
 รูป ข.11 รูปหนาจอสืบคนเอกสาร 
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1) การใชงานปุมดูเอกสาร 
 ใชในดูเอกสารตนฉบับท่ีไดสแกนไวแนบมากับรายการเอกสาร 
2) การใชงานปุมลางหนาจอ 
 ใชในการลางหนาใหมีคาวาง 
3) การใชงานปุมออก 
 ใชในออกจากโปรแกรม 

 
4)  การใชงานเมนรูายงาน 
 คลิกเมนูรายงาน ดังรูปท่ี ข.12 

 

 
รูป ข.12 รูปหนาจอเมนูรายงาน 

 
5)  การใชเมนูจัดการขอมูลระบบ 
 คลิกเมนูจัดการขอมูลระบบ ดังรูปท่ี ข.13 
 

 
รูป ข.13 รูปหนาจอเมนจูัดการขอมูลระบบ 

 
 จะพบกับเมนูจัดการขอมูลผูใชงานระบบดังรูป 
 
 
 
 

รูป ข.14 รูปหนาจอเมนจูัดการขอมูลระบบ 
 คลิกเมนูจัดการขอมูลผูใชงานระบบดังรูปท่ี ข.15 
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รูป ข.15 รูปหนาจอผูใชงานระบบ 

 
ข.4 ชองรายการผูใชงานระบบ 
 คลิกชองรายการผูใชงานระบบ  จะแสดงขอมูลของผูใชงานระบบ และปุมเพิ่มจะ
เปล่ียนเปนปุมแกไข ดังรูป ซ่ึงทําใหขอมูลรายการหนวยงานสามารถจะแกไขได ดังรูป ข.16 

 
รูป ข.16 รูปหนาจอผูใชงานระบบ 
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1) การใชงานปุมเพิ่ม 
 ใชในในการเพิ่มผูใชงานระบบ 
2) การใชงานปุมลางหนาจอ 
 ใชในการลางหนาใหมีคาวาง 
3) การใชงานปุมออก 
 ใชในออกจากโปรแกรม 
 การใชงานแทปกลุมผูใชงาน 

 

 
รูป ข.17 รูปหนาจอผูใชงานระบบ 
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ข.5 ชองรายการกลุมผูใชงาน 
 คลิกชองรายการกลุมผูใชงาน จะแสดงขอมูลของกลุมผูใชงานระบบ และปุมเพิ่มจะ
เปล่ียนเปนปุมแกไข ดังรูป ซ่ึงทําใหขอมูลรายการหนวยงานสามารถจะแกไขได ดังรูป ข.18 

 
รูป ข.18 รูปหนาจอกลุมผูใชงาน 

 
1) การใชงานปุมเพิ่ม 
 ใชในในการเพิ่มผูใชงานระบบ 
2) การใชงานปุมลางหนาจอ 
 ใชในการลางหนาใหมีคาวาง 
3) การใชงานปุมออก 
 ใชในออกจากโปรแกรม 
 การใชงานแทปกลุมผูใชงาน 
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ข.6  การใชเมนูจัดการประเภทเอกสาร 
 คลิกเมนูจัดการขอมูลประเภทเอกสารดังรูปท่ี ข.19 
 
 
 
 
 

รูป ข.19 รูปหนาจอเมนจูัดการขอมูลระบบ 
 คลิกเมนูจัดการประเภทเอกสารดังรูปท่ี ข.20 

 
รูป ข.20 รูปหนาจอประเภทเอกสาร 

 
1) ชองรายการประเภทเอกสร 

 คลิกชองรายการประเภทเอกสาร จะแสดงขอมูลของประเภทเอกสารในระบบ และปุมเพิ่ม
จะเปล่ียนเปนปุมแกไข ดังรูป ซ่ึงทําใหขอมูลรายการหนวยงานสามารถจะแกไขได ดังรูป ข.21 
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รูป ข.21 รูปหนาจอประเภทเอกสาร 

 
2) การใชงานปุมแกไข 
 ใชในการแกไขขอมูลประเภทเอกสาร 
3) การใชงานปุมเพิ่ม 
 ใชในในการเพิ่มผูใชงานระบบ 
4) การใชงานปุมแสดงรายการ 
 ใชในในการแสดงรายการประเภทเอกสารทั้งหมด 
5) การใชงานปุมลางหนาจอ 
 ใชในการลางหนาใหมีคาวาง 
6) การใชงานปุมออก 
 ใชในออกจากโปรแกรม 
 การใชงานแทปกลุมผูใชงาน 
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ข.7 การใชเมนจัูดการประเภทความเรงดวน 
 คลิกเมนูจัดการขอมูลประเภทความเรงดวนดังรูปท่ี ข.22 
 
 
 
 

รูป ข.22 รูปหนาจอผูใชงานระบบ 
 คลิกเมนูจัดการประเภทความเรงดวนดังรูปท่ี ข.23 

 
รูป ข.23 รูปหนาจอผูใชงานระบบ 

 
1) ชองรายการประเภทความเรงดวน 

 คลิกชองรายการประเภทความเรงดวน จะแสดงขอมูลของประเภทความเรงดวนในระบบ 
และปุมเพิ่มจะเปล่ียนเปนปุมแกไข ดังรูป ซ่ึงทําใหขอมูลรายการหนวยงานสามารถจะแกไขได ดัง
รูป 
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รูป ข.24 รูปหนาจอผูใชงานระบบ 

 
2) การใชงานปุมแกไข 
 ใชในการแกไขขอมูลประเภทความเรงดวน 
3) การใชงานปุมเพิ่ม 
 ใชในในการเพิ่มประเภทความเรงดวน 
4) การใชงานปุมแสดงรายการ 
 ใชในในการแสดงรายการประเภทความเรงดวนท้ังหมด 
5) การใชงานปุมลางหนาจอ 
 ใชในการลางหนาใหมีคาวาง 
6) การใชงานปุมออก 
 ใชในออกจากโปรแกรม 
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ข.8  การใชเมนูจัดการประเภทสถานะ 
 คลิกเมนูจัดการขอมูลประเภทสถานะดังรูปท่ี ข.3 
 
 
 
 

รูป ข.25 รูปหนาจอผูใชงานระบบ 
 

 
รูป ข.26 รูปหนาจอผูใชงานระบบ 

 
1) ชองรายการประเภทสถานะ 

 คลิกชองรายการประเภทสถานะ จะแสดงขอมูลของประเภทสถานะในระบบ และปุมเพิ่ม
จะเปล่ียนเปนปุมแกไข ดังรูป ซ่ึงทําใหขอมูลประเภทสถานะสามารถจะแกไขได ดังรูป 
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รูป ข.27 รูปหนาจอผูใชงานระบบ 

 
2) การใชงานปุมแกไข 
 ใชในการแกไขขอมูลประเภทสถานะ 
3) การใชงานปุมเพิ่ม 
 ใชในในการเพิ่มประเภทสถานะ 
4) การใชงานปุมแสดงรายการ 
 ใชในในการแสดงรายการประเภทสถานะท้ังหมด 
5) การใชงานปุมลางหนาจอ 
 ใชในการลางหนาใหมีคาวาง 
6) การใชงานปุมออก 
 ใชในออกจากโปรแกรม 
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ข.9  การใชเมนูรายงาน 
 คลิกเมนูจัดการขอมูลประเภทสถานะดังรูปท่ี ข.28 คลิกรายงานเปรียบเทียบจํานวนเอกสาร
แตละหนวยงานประจําป 

 
รูป ข.28 รูปหนาจอรายงาน 

 
คลิกชองรายงานเปรียบเทียบ  
จะแสดงขอมูลรายงานเปรียบเทียบจํานวนเอกสารแตละหนวยประจําป ดังรูป ข.29 

 

 
รูป ข.29 รูปหนาจอรายงาน 
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ชองพิมพรายงาน 
 คลิกชองพิมพรายงาน จะแสดงขอมูลรายงานเปรียบเทียบจํานวนเอกสารแตละหนวย
ประจําป ดังรูป ข.30 

 
รูป ข.30 รูปหนาจอรายงานเตรียมพิมพออกเคร่ืองพิมพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ภาคผนวก ค    
ตัวอยางแบบสอบถาม 

ประสิทธิภาพการใชงานโปรแกรมจัดเก็บและติดตามเอกสาร 
 
คําชี้แจง : แบบสอบถาม มีวัตถุประสงค เพื่อตองการทราบผลการใชงานโปรแกรมจดัเก็บและ
ติดตามเอกสารสําหรับงานกองกลางสํานักงานอธิการบดมีหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงรายเพื่อเปนขอมูล
พื้นฐานในการปรับปรุง และพัฒนาระบบใหมีประสิทธิภาพในโอกาสตอไป 
 
โปรดทําเคร่ืองหมายในชองท่ีตรงกับความเห็นของทานมากท่ีสุด  
(5 ดีมาก 4 ดี 3 ปานกลาง 2 พอใช 1 ควรปรับปรุง) 
 

รายการประเมิน 5 4 3 2 1 

1. ความงายในการเขาสูระบบฯ      
2. รูปแบบการจัดวางตําแหนงตางๆ งายตอการใชงาน      
3. รูปแบบและความสวยงามของระบบฯ      
4. ความถูกตองของขอมูล      
5. การอํานวยความสะดวกในการสืบคนขอมูล      
6. ระบบรักษาความปลอดภยัของขอมูล      
7. ความนาสนใจและเหมาะสมของระบบฯ      
8. ประโยชนการใชงานระบบในภาพรวม      
 

 
 
 
 

ขอขอบคุณท่ีใหความรวมมือในการตอบแบบสอบถาม 
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ประวัติผูเขียน 

ช่ือ นายมวลชน  เตวิยะ 

วัน เดือน ป เกดิ 7 กรกฎาคม 2518 

ประวัติการศึกษา สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี วิทยาศาสตรบัณฑิต 
สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร  
มหาวิทยาลัยหอการคาไทย ปการศึกษา 2542 

    
ตําแหนงงานปจจุบัน นักวิชาการศึกษา หนวยรับนกัศึกษา สํานกังานอธิการบด ี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 

 
 

 


