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ภาคผนวก ก 
คูมือการใชงาน 

 
ระบบสารสนเทศงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสโรงเรียนบานกาดวิทยาคม 

1.  การเขาสูโปรแกรมและเขาสูระบบงาน(Login) 
เม่ือนําโปรแกรมลงไวในท่ีเก็บในโฟลเดอร (Folder)ท่ีเก็บขอมูล Web Page ท่ีเรียกวา 

Web Root เรียบรอยแลว  การเขาสูโปรแกรมสําหรับเรียกดูหนาเวบเพ็จ(Web Browser) เชน 
โปรแกรมอินเทอรเน็ตเอกซโพลเรอร (Internet explorer) ก็จะเขาสูโปรแกรมดังรูปท่ี ก.1 

 
รูปท่ี ก.1 โปรแกรมอินเทอรเน็ตเอกซโพลเรอร (Internet explorer) 
เม่ือปรากฏหนาตางโปรแกรมแลว ในชอง Address ใหพมิพ url : localhost/e-

bankad  ดังรูปท่ี ก.2 
 

 
 

รูปท่ี ก.2 ท่ีอยู URLของโปรแกรม 
ก็จะเขาสูหนาแรกดังรูปท่ี ก.3 
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รูปท่ี ก.3 หนาแรกของระบบงานสารสนเทศงานสารบรรณอิเล็กทรอนกิส 

  ในหนาแรกนี้จะแสดงขอมูลท่ีเปนขอมูลเผยแพรท่ัวไปไดแกขาวประชาสัมพันธ
ขาวประกาศ และปฏิทินปฏิบัติการ ระบบสารสนเทศนี้จะแบงผูใชออกเปน 3 ระดับ โดยผูใช
ระบบทุกคนจะตองถูกเพิ่มเขาระบบโดย ผูดูแลระบบ เพื่อกําหนดสิทธ์ิในการใชงานตาม
ภาระหนาท่ี ในข้ันตอนแรก ผูดูแลระบบตอง เขาสูระบบ โดย ระบุช่ือผูใช วา admin พรอม
รหัสผาน ท่ีกําหนดเร่ิมตน คือ 123456 ดังรูปท่ี ก.4 

                                         
 

รูปท่ี ก.4 การเขาสูระบบของ ผูดูแลระบบ 
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  หากระบุช่ือผูใช หรือรหัสผาน ผิด ระบบจะไมอนุญาตใหเขาสูระบบ โดยจะมี
กลองขอความ แจงเตือน ตองทําการระบุช่ือและรหัสผานใหม  ดังรูปท่ี ก.5 

 
รูปท่ี ก.5 กรอบโตตอบช่ือ หรือรหัสผานไมถูกตอง 

  เม่ือเขาสูระบบในฐานะผูดแูลระบบแลว หนาจอจะเขาสูภาระหนาท่ีของผูดูแล
ระบบ ดังรูปท่ี ก.6 

 
รูปท่ี ก.6 หนาจอผูดูแลระบบ 

  ในสวนของผูดูแลระบบนี้ จะสามารถดําเนินการรายการทุกรายการในเมนูได
ท้ังหมด โดยในลําดับท่ี 1 ตองไปรายการจัดการแฟมขอมูลเร่ิมตนกอน ซ่ึงไดแกขอมูลหนวยงาน
ภายนอก ขอมูลผูรับภายใน ขอมูลตําแหนงบุคลากร กลุมสาระการเรียนรู ฝายงาน ดังรูปท่ี ก.7 

 
รูปท่ี ก.7 การจัดการแฟมขอมูล 
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รูปท่ี ก.8 หนาจอขอมูลแฟมหนวยงานภายนอก 

  หากตองการเพิ่มขอมูลหนวยงานภายนอก ก็เพิ่มไดโดยการคลิกเลือกรายการการ
เพิ่มขอมูล จะปรากฏรายการเพ่ิมขอมูลหนวยงานภายนอก  ดังรูปท่ี ก.9 

 

รูปท่ี ก.9 เพิ่มขอมูลหนวยงานภายนอก 

  หรือหากตองการเพิ่มขอมูลผูรับภายใน ก็เพิ่มไดโดยการคลิกเลือกรายการเพ่ิม
ขอมูล จะปรากฏรายการเพิ่มขอมูลผูรับภายใน  ดังรูปท่ี ก.10 
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รูปท่ี ก.10 รายการเพ่ิมขอมูลผูรับภายใน 

  หากตองการเพิ่มขอมูลตําแหนงบุคลากร ก็เพิ่มไดโดยการคลิกเลือกรายการการ
เพิ่มขอมูลตําแหนงบุคลากร จะปรากฏรายการเพิ่มขอมูลตําแหนงบุคลากร  ดังรูปท่ี ก.11 

 

รูปท่ี ก.11 หนาจอเพิ่มขอมูลตําแหนงบุคลากร 

  เม่ือพิมพขอมูลในชองกรอกขอมูล แลว คลิกปุมคําส่ังเพิ่มขอมูล ขอมูลก็จะจัดเก็บ
ยังฐานขอมูลท่ีระบุตอไป ในรายการจัดการแฟมขอมูลสวนท่ีเหลือ มีวิธีการดําเนนิการในรูปแบบ
เดียวกัน  หากตองการจะแกไขขอมูลท่ีตองการ ก็สามารถทําการแกไขไดโดยการแสดงขอมูลท่ี
ตองการ ดังรูปท่ี ก.12 และ ก.13 

 
รูปท่ี ก.12 การแกไขรายการตําแหนงบุคลากร 
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รูปท่ี ก.13  ขอมูลท่ีตองการในรายการเพื่อแกไขรายการ 

  เม่ือปรากฏรายการขอมูล จะมีสัญลักษณ                   สามารถคลิกเพื่อเขาสูหนาจอ
สําหรับแกไขดังรูปท่ี ก.14  

 

รูป ก.14 หนาจอแกไขขอมูล 

  หรือหากตองการลบขอมูลท่ีตองการ ก็สามารถคลิกท่ีสัญลักษณ           ก็จะเขาสู
หนาจอแจงเตือนการลบขอมูล ดังรูปท่ี ก.15 

 
รูปท่ี ก.15 หนาจอการยืนยันการลบขอมูล 

  เม่ือทําการกําหนดขอมูลในแฟมขอมูลเร่ิมตนเรียบรอยแลว ผูดูแลระบบก็สามารถ
เขาไปในรายการบุคลากรเพื่อจัดการเพ่ิมผูใชงานในระบบตามสิทธ์ิของบุคลากรแตละคนดังแสดง
ในรูปท่ี ก.16 
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รูปท่ี ก.16 รายการจัดการขอมูลบุคลากร 

   

เม่ือเลือกรายการเพ่ิมบุคลากรใหม เปนการเพ่ิมขอมูลผูใชเขาสูระบบดังรูปท่ี ก.17 

 

รูปท่ี ก.17 รายการเพ่ิมขอมูลผูใช 

  เม่ือปรากฏรายการใหกรอกขอมูล ก็พิมพขอมูลผูใชใหมตามรายการ จนครบตาม
รายการ คลิกปุมคําส่ัง เพิ่มผูใช เพื่อบันทึกขอมูล หรือปุมลางขอมูลหากไมตองการบันทึก เม่ือ
บันทึกขอมูลผูใชเขาสูระบบแลว ผูใชงาน ก็จะสามารถใชงานระบบไดตามช่ือผูใช และ ใชรหัสผาน
ท่ีผูดูแลระบบกําหนดใหเปน การยืนยันเขาสูระบบตอไป หรือหากผูดูแลระบบ จะแกไขขอมูล
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บุคลากร ก็สามารถเลือกรายการทะเบียนบุคลากร ระบบก็จะนําขอมูลระเบียนบุคลากรท้ังหมดมา
แสดง ดังรูปท่ี ก.18  

 

รูปท่ี ก.18 ขอมูลระเบียนบุคลากร 

  เม่ือขอมูลถูกแสดงข้ึนมาสามารถแกไข                   หรือลบ              รายการได 
โดยการคลิกสัญลักษณดังกลาวในรายการผูใชท่ีตองการ เพื่อดําเนินการ ดังแสดงในรูปท่ี ก.19  

 

รูปท่ี ก.19 รายละเอียดผูใชท่ีตองการแกไข 

  หรือหากตองการท่ีจะลบผูใชออกจากระบบ   ก็สามารถดําเนินการเลือกรายการ
ลบผูใชท่ีตองการไดดังรูปท่ี ก.20 
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รูปท่ี ก.20 รายการระเบียนผูใช 

  ระบบก็จะแสดงกรอบโตตอบเพื่อยืนยันการลบขอมูลดังรูปท่ี ก.21 

 

รูปท่ี ก.21 กรอบโตตอบยืนยันการลบขอมูล 

  หากตองการลบแนนอน ใหคลิกปุมคําส่ัง OK หากไมตองการลบใหคลิกปุมคําส่ัง 
Cancel เพื่อกลับสูหนาหลักตอไป   

2. การจัดการเอกสาร  
เม่ือมีเอกสารเขามาสูหนวยงาน ผูท่ีมีหนาท่ีลงรับเอกสาร คือเจาหนาท่ีธุรการ หรือ 

บุคลากรท่ีมีระดับผูใชเปนผูดแูลระบบ  จะเปนผูมีสิทธ์ิในการจัดการเอกสารในระบบตามลําดบั
ข้ันตอนดังนี ้

2.1 การรับเอกสารภายนอก เม่ือมีเอกสารเขามาสูหนวยงาน เจาหนาท่ีตองทําการ
ลงรับเอกสาร ผานรายการเอกสารคําส่ัง เพื่อลงรับเอกสารภายนอก หรือเอกสาร อ่ืน ๆ ตามรายการ
ท่ีไดรับ ดังแสดงในรูปท่ี ก.22 

 

รูปท่ี ก.22 รายการรับเอกสารเขาภายนอก 
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  เม่ือเลือกรายการรับเอกสารภายนอกเพิ่มแลว ก็จะแสดงรายการรายละเอียด
เอกสารท่ีรับเขาในระบบ อันไดแก เลขท่ีรับ วันท่ี เร่ือง จากหนวย งาน เปนตน ดังรูปท่ี ก.23 

 

รูปท่ี ก.23 รายละเอียดรับเอกสารเขาจากหนวยงานภายนอก 

 รายละเอียดเอกสารจากหนวยงานภายนอกในเบ้ืองตนเม่ือรับเขามาสูระบบ เจาหนาท่ี
ธุรการจะทําการตรวจสอบเอกสารหากไมเปนเอกสารอิเล็กทรอนิกส ตองทําใหเปนเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส กอนนํามาบันทึกเขาสูระบบ  ดังรูปท่ี ก.24 

 

รูปท่ี ก.24 การนําไฟลแนบเอกสารเขาสูระบบการจัดเก็บ 
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  เม่ือทําการเลือกไฟลแนบเอกสารตามท่ีระบุไดในเอกสารนั้น ๆ แลว ใหคลิกปุม
คําส่ังเพิ่มขอมูล ขอมูลเอกสารก็จะเขาสูระบบรอกระบวนการดําเนินการเอกสารตอไป  

  2.2  การดําเนนิการเอกสาร เม่ือลงรับเอกสารแลว เอกสารจะอยูในสถานะรอ
อนุมัติเพื่อดําเนินการ เม่ือตองการอนุมัติเอกสาร หรือส่ังการ ใหเลือกรายการการดําเนินการเอกสาร 
ในรายการอนมัุติเอกสารตามรายการท่ีตองการดําเนนิการ ดังรูปท่ี ก.25 

 

รูปท่ี ก.25 การเลือกรายการดาํเนินการเอกสารการอนุมัติเอกสารภายนอก 

  เม่ือขออนุมัติเอกสารภายนอก ระบบจะทําการเรียกระเบียนเอกสารภายนอกท่ียัว
ไมไดอนุมัติหรือส่ังการข้ึนมา ผูมีหนาท่ีก็สามารถคลิกดูรายละเอียดเอกสาร และลงรายการส่ังการ
ได พรอมส่ังอนุมัติ ดังรูปท่ี ก.26 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี ก.26  ระเบียนเอกสารภายนอกเขาใหม  
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  เม่ือปรากฏรายการระเบียนเอกสารเขาใหมยังไมไดดําเนินการ ผูท่ีมีหนาท่ีในการ
จัดการรายการนี้ตามสิทธิท่ีกําหนด ก็สามารถส่ังอนุมัติเอกสารได โดยการคลิกเลือกช่ือเร่ืองเอกสาร
นั้น ระบบกจ็ะแสดงรายละเอียดเอกสารข้ึนมาเพื่อประกอบการพิจารณาหรือเลือกเอกสารแนบมาดุ
ประกอบดวย ดังรูปท่ี ก.27 ก.28 ก.29 

 

รูปท่ี ก.27 รายการเอกสารสําหรับการส่ังการและอนุมัติ  

 

รูปท่ี ก.28 กรอบโตตอบการเรียกเปดเอกสารท่ีแนบมากับเอกสาร 
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รูปท่ี ก.29 เอกสารท่ีแนบมาเพื่อประกอบการพิจารณา 

  หลังจากท่ีลงรายการอนุมัติเอกสารแลว ข้ันตอนตอไปในการดําเนินการเอกสาร
คือการส่ังเวียนเอกสารไปยงัผูใชท่ีมีอยูในระบบ ตามกระบวนการเพ่ิมบุคลากร เม่ือมีการส่ังการ
เอกสารจากผูบริหารแลว เจาหนาท่ีธุรการหรือผูบริหาร สามารถส่ังเวียนเอกสารไปยงัผูทีระบุได
โดยเลือกรายการสงเวียนเอกสาร ตามรายการท่ีตองการ เชนเอกสารภายนอก เอกสารภายใน หรือ
คําส่ัง หากในระบบมีเอกสารท่ีรอเวียนอยู ก็จะปรากฏระเบียน ดังรูปท่ี ก.30 

 

รูปท่ี ก.30 ระเบียนเอกสารรอสงเวียน 
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  ผูท่ีมีหนาท่ีในการส่ังเวียนเอกสาร สามารถเลือกเอกสารท่ีตองการเวยีนเพื่อดู
รายการส่ังการ พรอมมีรายช่ือบุคลากรท้ังหมดในระบบปรากฏข้ึนมาใหเลือก ดังรูปท่ี ก.31 

 

รูปท่ี ก.31 ระเบียนบุคลากรสําหรับสงเวียนเอกสาร 

  ผูท่ีมีหนาท่ีเวยีนเอกสารสามารถเลือกรายการผูรับเอกสารจากระเบียนท่ีแสดง ที
ละรายการหรือท้ังหมดในคราเดียวได  จากน้ัน คลิกปุมคําส่ังสงเวียนเอกสาร ได  โดยหนาจอท่ี
แสดงรายการท้ังหมด ดังรูปท่ี ก.32 
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รูปท่ี ก.32 รายละเอียดเอกสารและการสงเวยีน 

  เม่ือเอกสารสงเวียนไปยังผูรับเอกสารตามคําส่ังการแลว ผูใชหรือบุคลากรท่ีระบุ
ในการรับเอกสาร เม่ือเขาสูระบบก็จะพบเอกสารเขามายงัรายการรับ ของตนเอง ดังรูปท่ี ก.33 

 

รูปท่ี ก.33 รายการเอกสารรายบุคคลของบุคลากร 
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  จากระเบียนของผูใช ท่ีปรากฏมีรายการเอกสารรอรับอยู 1 รายการ ผูใชสามารถ
เลือกคลิกรายการรอการรับเอกสาร เพื่อดูรายละเอียดเอกสาร ลงรับ ดังรูปท่ี ก.34 ก.35 

 

รูปท่ี ก.34  ระเบียนเอกสารรอรับรายบุคคล 

 

รูปท่ี ก.35 รายละเอียดเอกสารท่ีรับ 

  เม่ือดูรายละเอียดเอกสารตามไฟลแนบ หรือขอความบันทึกส่ังการแลว ผูใช
สามารถคลิกปุมคําส่ังรับเอกสาร หรือหากยังไมตองการรับเอกสารตอนนี้ สามารถคลิกปุมคําส่ัง
ยอนกลับ เม่ือมีการลงรับเอกสารแลว เอกสารท่ีรับแลว จะมีสถานะเปนเอกสารที่อยูระหวาง
ดําเนินการตอไป ดังรูปท่ี ก.36 
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รูปท่ี ก.36  รายการเอกสารท่ีกําลังดําเนินการ 

  ผูใชงานเม่ือรับเอกสารไปแลว ก็ไปดําเนินการตามการส่ังการตามแตละกรณี เม่ือ
ดําเนินการตามเอกสารเปนท่ีเรียบรอย หรือมีปญหา ก็มาบันทึกการดําเนินการเอกสารในรายการ
เอกสารดําเนินการดังรูปท่ี  ก.37  

 

รูปท่ี ก.37 ระเบียนรายการเอกสารกําลังดําเนินการ 

  เม่ือพบรายการเอกสารท่ีกําลังดําเนินการหรือดําเนินการเรียบรอยแลวแตยังไมได
รายงานผลการปฏิบัติงาน สามารถเลือกเร่ืองของเอกสารเพ่ือบันทึกผลการดําเนินงานหรือผลการ
ปฏิบัติงานได ดังรูปท่ี ก.38 
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รูปท่ี ก.38  รายการบันทึกผลการปฏิบัติงาน พรอมรายงานผล 

  เม่ือรายงานผลการปฏิบัติงานโดยบันทึกขอความการทํางานหรือการปฏิบัติงาน
แลวบันทึกเขาสูระบบ เอกสารดังกลาว ถือเปนเอกสารทีส่มบูรณแลว ส้ินสุดกระบวนการ
ดําเนินการเอกสาร เม่ือเจาของเอกสารหรือผูใชงาน เขาสูระบบ จะพบวามีเอกสารท่ีแสดงสถานะ
รายงานผลอยู ตามจํานวนท่ีมีการลงรายการปฏิบัติ ดังรูปท่ี ก.39 

 

รูปท่ี ก.39  รายการเอกสารท่ีรายงานผลแลว 
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  ในรายการรับเอกสารในรายการอ่ืน ๆ ก็มีรายละเอียดการดําเนินการในลักษณะ
เดียวกันกับ การรับเอกสารภายนอก แตจะแตกตางกันเล็กนอยในรายละเอียดบางรายการ เพื่อความ
เหมาะสมในเอกสารแตละชนิด 

2.3  การสงเอกสารออก ในกระบวนการทํางานสงเอกสารออกสูหนวยงาน
ภายนอกนั้น เร่ิมตนจากบุคลากรในหนวยงานจัดทําเอกสาร หรือ เจาหนาท่ีธุรการจัดทําเอกสารทาง
ราชการ  เพื่อนําสงไปยังหนวยงาน  ตามเอกสาร  พรอมจัดทําเอกสารดังกลาวในรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส ถาจะใหดี ควรเปนเอกสารในรูปแบบ PDF ไฟลเพราะเปนเอกสารที่ไมสามารถ
แกไขได อยางงาย ทําใหเอกสารท่ีสงไปมีความถูกตองกวา เอกสารในรูปแบบ .DOC ท่ีอาจมีการ
เปล่ียนแปลงขอมูลในข้ันตอนการเปด ตอนปลายทางได กระบวนการทํางานในการสงเอกสาร 
สามารถจัดการได ในรายการเอกสารคําส่ังเอกสารออก ในรายการยอยรับเอกสารเพ่ือสงออก ดังรูป
ท่ี ก.40  

+ 
รูปท่ี ก.40 รายการจัดการเอกสารสงออก  

  เม่ือเลือกรายการจัดการเอกสารสงออกในรายการยอย รับเอกสารเพื่อสงออก แลว
หนาจอจะมีรายการใหบันทึกขอมูลรายละเอียดเอกสารท่ีจะสงออกตาง ๆ  ดังรูปท่ี ก.41 

 
รูปท่ี ก.41 รายการบันทักขอมูลเอกสารสงออก 
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 เม่ือบันทึกรายการตามลําดับแลวคลิกปุมคําส่ังเพิ่มขอมูล รายการดังกลาวก็จะถูกบันทึกใน
ระบบ สามารถดูไดวามีอยูในรายการหรือไมโดยเลือกจากรายการยอยทะเบียนเอกสารสงออก จะ
แสดงดังรูปท่ี ก.42 

 
รูปท่ี ก.42 ระเบียนเอกสารสงออก 

3.  ระบบการคนหา / รายงานเอกสาร 
  ระบบการคนหาเอกสารสามารถดําเนินการโดยใชรายการคนหา /รายงาน จะมี
รายการยอยในผูใชแตละระดับแตกตางกนัตามสิทธ์ิในระบบ สามารถจําแนกได ดงัตอไปนี ้
  3.1 การคนหาในระบบปกติ ผูดูแลระบบและเจาหนาท่ีธุรการและผูบริหารมี
รายการในรายการคนหาครบทุกรายการ ดังแสดงในรูปท่ี ก.43 

 
รูปท่ี ก.43 รายการคนหาสําหรับผูดูแลระบบ 

  ในรายการคนหาเอกสารภายนอกน้ันเปนการคนหาเอกสารภายนอกท่ีเขมาใน
ระบบท้ังหมด โดยสามารถกําหนดรูแบบการคนหาได ตามลักษณะดังรูปท่ี ก.44 

 
รูปท่ี ก.44 รายการการคนหาเอกสารภายนอก  
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  เม่ือเลือกประเภทในการคนหาเอกสาร แลวระบุเง่ือนไขแลวคลิกปุมตกลง ระบบ
จะคนหาเอกสารท่ีอยูในเง่ือนไข ถาพบก็จะแสดงรายการออกมา หากไมมีรายการท่ีคนหา  ก็จะไม
แสดงรายการเอกสาร จะแสดงวาพบเอกสาร 0 ฉบับ ดังรูปท่ี ก.45 

 
รูปท่ี ก.45  การคนหาที่ไมพบเอกสารตามเง่ือนไข 

  การคนหาเอกสารอ่ืน นั้นมีรูปแบบการทํางานท่ีคลายกัน จะแตกตางกนัตาม
ประเภทการคนหา ตามแตละชนิดเอกสาร  
  3.2  การรายงาน   

1. รายงานทางจอภาพ การรายงานเอกสารน้ันเม่ือเลือกรายการรายงาน
เอกสารในรายการคนหา/รายงาน จะประกฎหนาจอแสดงดังรูปท่ี ก.46 
 

 
 
 

รูปท่ี ก.46 รายงานเอกสารแยกตามประเภท 
  รายงานดังกลาวจะแสดงรายการเอกสารท่ีไดรับหรือสงออกท้ังหมด โดยออกแบบ
ใหสามารถรายงานยอนหลังได 3 ป เชนป 2553 จะสามารถรายงานขอมูลในป 2552 และ 2551 ได
ดวย ในรายการจัดการรายงานนี้ มีรายการรายงานใหเลือกอีก 3 รายการ คือรายงาน กราฟแสดง
รายการเอกสาร แสดงดังรูปท่ี ก.47 เอกสาร/คําส่ังปปจจุบัน แสดงดังรูปท่ี ก.48  เอกสาร/คําส่ังท่ียัง
ไมไดรายงาน แสดงดังรูปท่ี ก.49  
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รูปท่ี ก.47 กราฟขอมูลเอกสารที่อยูในระบบ 

 

 
รูปท่ี ก.48  รายการเอกสารประจําป ปจจบัุน 
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รูปท่ี ก.49 รายการเอกสารท่ียังไมไดรายการผลการปฏิบัติงาน 

2. ตัวอยางรายงานท่ีพิมพทางเคร่ืองพิมพ นอกจากการรายงานขอมูลท่ีแสดง
ทางจอภาพแลว สามารถส่ังพิมพรายงานทางเคร่ืองพิมพไดดังตัวอยางตอไปนี้ รายงานเอกสารในป
ดังรูปท่ี ก.50  รายงานแสดงกราฟแทงเปรียบเทียบจํานวนเอกสารรายป  ดังรูปท่ี ก.51 รายงานแสดง
กราฟแทงเปรียบเทียบจํานวนเอกสารรายเดือน ดังรูปท่ี ก.52  รายงานแสดงขอมูลรายการเอกสาร
ประจําป ดังรูปท่ี ก.53  รายงานแสดงเอกสารท่ียังไมไดรายงาน ดังรูปท่ี ก.54 
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รูปท่ี 50 ตัวอยางรายงานเอกสารประจําป 

 
รูปท่ี 51 รายงานเปรียบเทียบจํานวนเอกสารรายป 
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รูปท่ี ก.52  รายงานเปรียบเทียบจํานวนเอกสารรายเดือน   

 
รูปท่ี ก.53 รายงานขอมูลรายการเอกสารประจําป  
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รูปท่ี ก.54 รายงานเอกสารท่ียังไมไดรายงาน  

 
  3.3 การคนหาสวนตัว รายการจัดการสวนนี ้เปนรายการจดัการคนหาเอกสารที่
ผูใชนั้น ๆ ไดรับมอบหมายใหเปนผุดําเนนิการ ตามการส่ังการและเวยีนเอกสารถึง โดยผูใชท่ัวไป
สามารถ เขาถึงรายการนี้ ได โดยมีรูปแบบการคนหา เหมือนกับรายการของผูดูแลระบบ เพียงแต
ขอมูลท่ีถูกคนหานั้น จะ สามารถคนหาไดเฉพาะบุคคลเทานั้น ดังแสดงในรูปท่ี ก.55 
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รูปท่ี ก.55 รายการคนหาเอกสารเปนรายบุคคล 
  ในรายการคนหาเอกสารนั้นสามารถคลิกท่ีช่ือเร่ืองเพ่ือดูรายละเอียดหรือท่ีไฟล
แนบ ดูเอกสารแนบได  หรือในรายการรายงานรายบุคคลสามารถพิมพเอกสารออกทางเคร่ืองพิมพ
ได หากปรากฏสัญลักษณ เคร่ืองพิมพปรากฏ ดังรูปท่ี ก.56  

 
รูปท่ี ก.56 รายงานจํานวนหนังสือรายบุคคล ประจําป 2551 

4. การจัดการเอกสารอ่ืน ๆ  ในระบบนี้มีเอกสารอ่ืนท่ีตองจัดการ ซ่ึงเปนภาระหนาท่ีของเจาหนาท่ี
ธุรการและ ผูดูแลระบบ สามารถดําเนินการการจัดการเอกสารอ่ืน ๆ ดังรูปท่ี ก.57  

 
รูปท่ี ก.57  รายการจัดการเอกสารอ่ืน ๆ 
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  4.1 เอกสารขาวประชาสัมพนัธ ในหนาแรกของระบบ จะมีขอมูลขาว
ประชาสัมพันธปรากฏอยู โดยการจดัการขาวประชาสัมพันธนั้น สามารถจัดการไดดงัรูปท่ี ก.58 

 
รูปท่ี ก.58 รายการขาวประชาสัมพันธ 

  ผูดูแลระบบและเจาหนาท่ีธุรการสามารถดําเนินการรายการนี้ได โดยสามารถ
ปรับปรุง แกไข ลบรายการ ขาวประชาสัมพันธได ตามความเหมาะสม หรือหากตองการเพิ่ม
รายการประชาสัมพันธใหมกส็ามารถ ทําได โดยคลิกท่ีรายการ ลงขาวใหม จะปรากฏหนาจอดังรูป
ท่ี ก.59  รายการแกไข รูปท่ี ก.60 
 

 
รูปท่ี ก.59 รายการเพ่ิมขาวประชาสัมพันธ 

 

 
รูปท่ี ก.60 รายการแกไขขาวประชาสัมพันธ 
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 เม่ือเพิ่มรายการขาวหรือแกไขรายการแลว ขอมูลจะไปปรากฏยังหนาแรกของ
ระบบ เพื่อเปนการประชาสัมพันธ ใหแกผูใชไดทราบเม่ือผูใชตองการทราบรายละเอียดสามารถ
คลิกเลือกรายการขาวประชาสัมพันธ รูปท่ี ก.61  จะปรากฏรายละเอียดดังรูปท่ี ก.62 

 
 

รูปท่ี ก.61 หนาจอแรกของระบบแสดงขอมูลขาวประชาสัมพันธ 
 

 
รูปท่ี ก.62 รายละเอียดขาวประชาสัมพันธ 

  4.2 เอกสารประกาศ ประกาศเปนเอกสารทีส่ามารถเรียกดไูดจากหนาจอแรก ดัง
รูปท่ี ก.56  ในการจัดการประกาศนัน้ สามารถดําเนินการได ตามเมนูรายการจัดการเอกสารอ่ืน ๆ 
เหมือนขาวประชาสัมพันธ โดยมีรูปแบบการเพิ่มรายการประกาศดังรูปท่ี ก.63 

 
รูปท่ี ก.63  รายการประกาศ 
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  จากรายการประกาศสามารถดําเนินการลงประกาศใหมไดโดย กดท่ีรายการลง
ประกาศใหม แลวจะปรากฏหนาจอสําหรับบันทึกขอมูลประกาศ ดังรูปท่ี ก.64 

 
รูปท่ี ก.64  รายการเพ่ิมขอมูลประกาศ 

  เม่ือเพิ่มรายการแลวขอมูลประกาศกจ็ะไปปรากฏยังหนาแรกของระบบ เพื่อเปน
การประกาศใหผูท่ีสนใจไดเขาไปดูรายละเอียด โดยเม่ือคลิกรายการประกาศ กจ็ะแสดงรายละเอียด
ขอมูล ดังรูปท่ี ก.65 

 
รูปท่ี ก.65 รายละเอียดเอกสารประกาศ 

  4.3 ปฏิทินปฏิบัติการ ปฏิทินเปนเอกสารทีจ่ัดทําข้ึนเพื่อใหเจาหนาท่ีธุรการ
สามารถ แจงรายการที่ตองปฏิบัติ หรือเพื่อการเผยแพรตอผูใชงาน โดย ปฏิทินสามารถเพิ่มรายการ
ไดดวยรายการจัดการเอกสารอ่ืน ๆ เม่ือเขาสูรายการแลว จะแสดงรายการดังรูปท่ี ก.66 

 
 

รูปท่ี ก.66 การเพิ่มขอมูลปฏิทินใหม 
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  เม่ือเพิ่มขอมูลปฏิทินแลว ขอมูลก็จะไปแสดงในรายการปฏิทิน ท่ีปรากฏในหนา
แรกของระบบ ดังรูปท่ี ก.67 

 
 

รูปท่ี ก.67  รายการปฏิทิน 
  เม่ือคลิกดูรายการ ณ วนัท่ีมีรายการบันทึกไว สังเกตไดดวยตัวอักษรสีแดง จะ
ปรากฏรายการรายละเอียดรายการปฏิบัติตามวันดังกลาว ดังรูปท่ี ก.68 
 

 
รูปท่ี ก.68  รายละเอียดปฏิทิน 

  4. สมุดเยี่ยม สมุดเยีย่มเปนรายการ ท่ีใหผูท่ีเขามาสูระบบในฐานะแขกสามารถ
แสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับ ระบบ หรือ ผูใชสามารถแสดงความคิดเหน็เกี่ยวกับระบบ โดยการเพิ่ม
รายการสมุดเยีย่ม โดยการคลิกเลือกท่ีรายการแนะนําเยีย่มชม สามารถดําเนินการได ดังรูปท่ี ก.69 

 
รูปท่ี ก.69  ระเบียนสมุดเยี่ยม 
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  เม่ือตองการแสดงความคิดเห็นในสมุดเยีย่ม โดยเลือกรายการแนะนาํเยีย่มชม 
หนาจอจะแสดงรายการใหบันทึกรายการ ดังรูปท่ี ก.70 

 
รูปท่ี ก.70  รายการเพ่ิมรายการสมุดเยี่ยม 

  5. รายการกระดานถามตอบ  เปนรายการทีใ่หผูใชสามารถสรางรายการกระทูเพื่อ
สอบถามถึงขอสงสัยในระบบหรืออยางอ่ืน เพื่อใหผูดูแลระบบหรือผูใชระบบคนอ่ืน สามารถแสดง
ความคิดเหน็หรือช้ีแจงแนะนําแกเจาของกระทูได การเพิม่รายการในกระดานถามตอบ แสดงไดดัง
รูปท่ี ก.71 

 
รูปท่ี ก.71  ระเบียนในกระดานถาม - ตอบ  

เม่ือตองการแสดงความคิดเห็นในกระดานถาม - ตอบ ใหเลือกรายการท่ีตองการ 
หนาจอจะแสดงรายการใหบันทึกรายการ ดังรูปท่ี ก.72 
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รูปท่ี ก.72  ขอมูลระเบียนในกระดานถาม - ตอบ 
  หากผูใชตองการท่ีจะแสดงความคิดเห็นในกระดาน สามารถเล่ือนตัว  Scroll Bar 
ลงมาดานลาง จะแสดงหนาจอ รายการใหบันทึกความคิดเห็น ดังรูปท่ี ก.73 

 

 
รูปท่ี ก.73  รายการแสดงความคิดเห็น ในกระดานถาม – ตอบ 



 104 

  หากตองการทีจ่ะเพิ่มหัวขอหรือกระทูใหม ก็สามารถทําได โดยคลิกเลือกรายการ
ต้ังกระทูใหม เพื่อบันทึกรายการ ดังรูปท่ี ก.74 

 
รูปท่ี ก.74  รายการเพ่ิมกระทูใหมในกระดาน ถาม – ตอบ 

  เม่ือผูใชงานใชงานระบบ จนเสร็จส้ินภารกิจแลว หากไมใชงานระบบตอควร
ดําเนินการออกจากระบบเสมอ เพื่อการรักษาความปลอดภัย ใหระบบ ดังรูปท่ี ก.75  

 
รูปท่ี ก.75  หนาจอการออกจากระบบ 

  เม่ือออกจากระบบแลว หนาจอก็จะกลับไปหนาแรก เพือ่รอรับ ผูใชคนใหมตอไป  
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ภาคผนวก ข 

การติดต้ังระบบ 

  การติดต้ังระบบจะตองติดต้ังระบบ Web server กอน โดยในโปรแกรมระบบ

สารสนเทศงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส โรงเรียนบานกาดวิทยาคม จะมีชุดโปรแกรม Appserv  

Version 2.4.7 รวมอยูในโฟลเดอร Bankad ดังแสดงในรูปท่ี   ข.1  

 

รูปท่ี ข.1 รายการแฟมโปรแกรม 

  ในการติดต้ังโปรแกรม Appserv นั้นสามารถทําไดโดยการเปดโปรแกรมโดยการ

ดับเบ้ิลคลิกท่ีไอคอน                Appserv-win32-2.4.7 จะปรากฏหนาจอดังรูปท่ี ข.2  

 

รูปท่ี ข.2 หนาจอตอนรับสูการติดต้ังโปรแกรม Appserv v.2.4.7 
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  กดปุมคําส่ัง Next  จะปรากฏหนาจอดังรูปท่ี ข.3 

 
 

รูปท่ี ข.3  การยอมรับเง่ือนไขของโปรแกรม 
  เปนหนาตางแสดงการยอมรับในเง่ือนไขของโปรแกรม ใหคลิกปุมคําส่ัง I Agree 

ก็จะเขาสูหนาจอถัดไปดังรูปท่ี ข.4 

 
 

รูปท่ี ข.4 ตําแหนงเสนทางในการติดต้ัง 
  เปนรายการกําหนดเสนทางในการติดต้ังโปรแกรม ไมตองแกไข ใหคลิกปุมคําส่ัง 
Next  ตอไป จะเขาสูหนาจอถัดไปดังรูปท่ี ข.5 

 
 

รูปท่ี ข.5 รายการโปรแกรมในชุด Appserv 
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เปนการแสดงรายการโปรแกรมในชุด Appserv  ท้ังหมดท่ีจะติดต้ังเปล่ียนแปลง
อะไร ใหคลิก Next จะเขาสู หนาจอถัดไปดังรูปท่ี ข.6 

 

 
 

รูปท่ี ข.6  การกําหนดช่ือเคร่ือง  
  เปนการกําหนดชื่อ Server  และ Email  ของผูดูแลระบบ ใหกําหนดอะไรก็ได 
หรือระบุตามท่ีกําหนดไว แลว คลิกปุมคําส่ัง Next จะเขาสูหนาจอ ดังรูปท่ี ข.7 

 
 

รูปท่ี ข.7 การกําหนดรหัสผานฐานขอมูล 
  ในข้ันตอนนี้เปนการกําหนดรหัสผานสําหรับฐานขอมูลใหกําหนดรหัสผาน 1234 
แลว สวนอ่ืน ไมตองเปล่ียนคา แลว คลิกปุมคําส่ัง Install โปรแกรมก็จะเร่ิมการติดต้ังระบบดังรูปท่ี 
ข.8 
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รูปท่ี ข.8  กําลังดําเนินการติดต้ัง 
  ตัวติดต้ังกําลังดําเนินการ ติดต้ังระบบ รอสักครู เม่ือแถบสีเต็มชอง การติดต้ังก็
เสร็จสมบูรณ ดังรูปท่ี ข.9 

 
 

รูปท่ี ข.9  รายงานผลการติดต้ังเสร็จสมบูรณ 
  การติดต้ังโปรแกรม Appserv ไดติดต้ังอยางสมบูรณ ใหคลิกปุมคําส่ัง Finish เพื่อ
ออกจากการตดิต้ังและเร่ิมใหโปรแกรม Appserv ไดเร่ิมตนทํางาน  
  เม่ือติดต้ังระบบเรียบรอยแลว เราสามารถทดสอบวาระบบ Web Server สามารถ
ใชงานไดสมบูรณหรือไม สามารถกระทําไดดังนี้  เปดโปรแกรม Internet Explorer ข้ึนมาในชอง 
Address ใส พิมพ  วา http://localhost ดังรูปท่ี ข.10  
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รูปท่ี ข.10  หนาจอตรวจสอบการติดต้ังโปรแกรม Appserv 

  หากสามารถแสดงดังรูปท่ี ข.10 ได แสดงวาการติดต้ังโปรแกรมเสร็จสมบูรณ
สามารถนําระบบสารสนเทศงานสารบรรณมาใชงานได โดยมีข้ันตอนในการนําเขาระบบดังนี้ 
  เม่ือลงโปรแกรม Appserv  แลว ใน Drive C:  จะมี โฟลเดอรท่ีช่ือวา Appserv 

อยู ใน โฟลเดอรนี้ ยังมีโฟลเดอรยอยอีกดังรูปท่ี ข.11 
 

 
รูปท่ี ข.11 ตําแหนงท่ีอยูของโปรแกรม Appserv 
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ใหเขาไปในท่ีเก็บโปรแกรมตนฉบับดังรูปท่ี ข.12 

 
รูปท่ี ข.12 โปรแกรมในระบบท่ีตองนําไปไวในเคร่ือง 

  ทําการสําเนา (Copy) โฟลเดอร e-bankad ไปไวยังโฟลเดอร c:\Appserv\www 

และเขาไปใน โฟลเดอร data  จะพบโฟลเดอร ebankad  ใหทําการสําเนา (Copy) โฟลเดอร
ดังกลาวมาไวยัง c:\Appserv\MySQL\data ดังรูปภาพท่ี ข.13 

 
รูปท่ี ข.13 ตําแหนง โปรแกรมและตําแหนงท่ีเก็บฐานขอมูล 
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  เม่ือทําการติดต้ังระบบและนําโปรแกรมมาลงไวในระบบแลว ก็สามารถเรียกใช

งานโปรแกรมผานโปรแกรม เว็บบราวเซอร(Web browser)  และระบุ URL :    http://localhost/e-

bankad  ก็จะเขาสูระบบสารสนเทศงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส โรงเรียนบานกาดวิทยาคม ดังรูป

ท่ี ข.14  

 

รูปท่ี ข.14 หนาจอแรกของระบบ 
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ภาคผนวก ค 

การสํารองขอมูล (Backup Data) 

ขั้นตอนการทํา 
 1.  ต้ังเวลา (Schedule) เพื่อสํารองขอมูล โดยใชเคร่ืองมือของ Windows ท่ีเปนโปรแกรม
ในกลุม Accessories โปรแกรม System Tools ดังรูปท่ี ค.1 

 

รูปท่ี ค.1 เคร่ืองมือการสํารองขอมูลของ Windows 

 2.  ปรากฏหนาตาง Backup or Restore Wizard ดังรูปท่ี ค.2   แลวกดปุม Next 

 

 

รูปท่ี ค.2 หนาตาง Backup or Restore Wizard 
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 3. เลือกการสํารองขอมูล (Back up files and settings) ดังรูปท่ี ค.3 แลวกดปุม Next 

 

รูปท่ี ค.3 หนาตางเลือกการสาํรองขอมูลหรือการเรียกคืนขอมูล 

 4. เลือกขอมูลท่ีตองการจะสํารองขอมูล โดยเลือก Let me choose what to back up แลว 

ดังรูปท่ี ค.4  กดปุม Next 

 

 

รูปท่ี ค.4 การเลือกขอความเพื่อเลือกการสํารองขอมูล 
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 5. เลือกรายการ (Files หรือ Folder) ท่ีตองการสํารองขอมูลแลวกดปุม Next ดังรูปท่ี  ค.5 

 
รูปท่ี ค.5  การเลือกรายการท่ีตองการสํารองขอมูล 

 6.  เลือกท่ีจัดเก็บรายการที่สํารองขอมูล แลวกดปุม Next ดังรูปท่ี ค.6 

 
 

รูปท่ี ค.6 การเลือกท่ีจัดเก็บรายการท่ีสํารองขอมูล 
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 7. เลือกปุม Advanced เพื่อเลือกคุณสมบัติของการสํารองขอมูล ดังรูปท่ี ค.7 

 

รูปท่ี ค.7 การเลือกคุณสมบัติของการสํารองขอมูล 
 8. เลือกชนิดของการสํารองขอมูล ดังรูปท่ี ค.8 แลวกดปุม Next 

 

 

รูปท่ี ค.8 การเลือกชนิดของการสํารองขอมูล 
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 9. เลือกวิธีใชท่ีใชในการสํารองขอมูล แลวกดปุม Next ดังรูปท่ี ค.9 

 
 

รูปท่ี ค.9 การเลือกวิธีใชท่ีใชในการสํารองขอมูล 
 10. ต้ังช่ือ Project ท่ีจะสํารองขอมูล ในชอง Job name ถาตองการตั้งเวลาท่ีตองการ

สํารองขอมูล กดปุม Set Schedule ดังรูปท่ี ค.10 

 
 

รูปท่ี ค.10  การตั้งช่ือขอมูลท่ีสํารอง 
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 11. เลือกตารางการสํารองขอมูลและกําหนดเวลาท่ีตองการใหสํารองขอมูล แลวกดปุม 

OK ดังรูปท่ี ค.11 

 
รูปท่ี ค.11  การเลือกตารางและเวลาการสํารองขอมูล 

 12. จะกลับมาหนาจอเดิมท่ีมีขอมูลช่ือและตารางเวลาการสํารองขอมูล แลวกดปุมNext ดัง

รูปท่ี ค.12 

 
 

     รูปท่ี ค.12 การสํารองขอมูลท่ีมีช่ือและตารางเวลาสํารองขอมูล 
 

 



 118 

 13. แสดงขอความเม่ือกําหนดการสํารองขอมูลแลว กดปุม Finish ดังรูปท่ี ค.13 

 
 

รูปท่ี ค.13 ขอความเม่ือกําหนดการสํารองขอมูลแลว 
 

14. โปรแกรมจะปรากฏหนาตางขอความรายละเอียดการสํารองขอมูล กดปุม Close ดังรูปท่ี ค.14 

 

รูปท่ี ค.14 หนาตางขอความรายละเอียดการสํารองขอมูล 
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การเรียกคืนขอมูล (Restore Data) 

ข้ันตอนการทาํ 

 1. เร่ิมเขาเคร่ืองมือของ Windows ท่ีกลุมโปรแกรม Accessories ในโปรแกรม System 

Tools ดังรูปท่ี ค.15 

 

รูปท่ี ค.15 เคร่ืองมือการเรียกคืนขอมูลของ Windows 

 2. ปรากฏหนาตาง Backup or Restore Wizard ดังรูปท่ี ค.16 แลวกดปุม Next 

 

รูปท่ี ค.16 หนาตาง Backup or Restore Wizard 
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 3. เลือกการเรียกคืนขอมูล (Restore files and settings) ดังรูปท่ี ค.17 แลวกดปุม Next ดัง
รูปท่ี  ค.17 

 

รูปท่ี ค.17 หนาตางเลือกการเรียกคืนขอมูล 

 4.  เลือกรายการท่ีตองการเรียกคืนขอมูล แลวกดปุม Next 
 5. จะมีหนาตางใหเลือกท่ีจัดเก็บขอมูลท่ีเรียกคืน ใหเลือกปุม Advanced เพื่อเลือกท่ี
จัดเก็บขอมูลท่ีเรียกคืน ดังรูปท่ีท่ี ค.18 

 

 

รูปท่ี ค.18  การเปล่ียนท่ีจัดเก็บขอมูลท่ีเรียกคืนขอมูล 
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 6. เลือกท่ีจัดเก็บขอมูลท่ีเรียกคืน แลวกดปุม Next ดังรูปท่ี ค.19 

 

รูปท่ี ค.19 การเลือกท่ีจัดเก็บขอมูลท่ีเรียกคืนขอมูล 

 7. เลือกวิธีจัดการกับขอมูลท่ีเรียกคืน เชน เอาแทนท่ีขอมูลท่ีมีอยูเดิม แลวกดปุม Next ดัง

รูปท่ี ค.20 

 

รูปท่ี ค.20  การเลือกวิธีจัดการกับขอมูลท่ีเรียกคืน 
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 8. หนาตางหลังจากกําหนดขอมูลการเรียกคืนขอมูล ถาตองการเรียกคืนขอมูล กดปุม 

Finish ดังรูปท่ี ค.21 

   

รูปท่ี ค.21 หนาตางหลังจากกําหนดเรียกคืนขอมูลแลว 

 9. จะมีการเรียกคืนขอมูล และมีขอความบอกวาการเรียกคืนขอมูลสําเร็จแลว ดังรูปท่ี    

ค.22 

 

รูปท่ี ค.22 หนาตางแสดงเม่ือเรียกคืนขอมูลสําเร็จแลว 
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ภาคผนวก ง 
 

แบบประเมนิ 
การใชงานระบบสารสนเทศงานบรรณอิเล็กทรอนิกส  

โรงเรียนบานกาดวิทยาคม อําเภอแมวาง  จังหวดัเชียงใหม 
คําช้ีแจง 
1.   แบบประเมินชุดนี ้เปนแบบสอบถามเพื่อใหความคิดเห็นเกีย่วกับการใชงานระบบสารสนเทศ
งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส โดยมีวัตถุประสงคเพื่อประเมินประสิทธิภาพของระบบท่ีใชในการ
ปฏิบัติงานจริง  
2.  การแสดงความคิดเห็นของผูประเมินเกีย่วกับประสิทธิภาพของระบบ ซ่ึงประกอบดวยสวนของ
คําถามและคาการประเมินจาํนวน 5 ชอง โปรดทําเคร่ืองหมาย  �  ลงในชองคาการประเมินท่ีตรง
กับความคิดเหน็ของทาน โดยกําหนดคาความหมายดังนี ้
                5 หมายถึง ระบบท่ีพัฒนามีประสิทธิภาพมากท่ีสุด 
                      4 หมายถึง ระบบท่ีพัฒนามีประสิทธิภาพมาก 
                3 หมายถึง ระบบท่ีพัฒนามีประสิทธิภาพปานกลาง 
                      2 หมายถึง ระบบท่ีพัฒนามีประสิทธิภาพนอย 
                      1 หมายถึง ระบบท่ีพัฒนามีประสิทธิภาพนอยท่ีสุด 
ขอมูลผูประเมิน 

ระดับผูใชงาน �  ผูบริหาร  �  ผูดูแลระบบ �  เจาหนาท่ีธุรการ  �  ผูใชงาน 

เกณฑระดับคุณภาพ 
รายการประเมิน 

5  4  3  2  1 
1. ความเหมาะสมของการวางรูปแบบหนาจอ          
2. ความเหมาะสมของการเขาสูระบบ          
3. ความเหมาะสมของโปรแกรมในหนาแรก          
4. สามารถเขาใจและใชงานไดงาย            
5. ความเหมาะสมของการจัดการเอกสารรายบุคคล          
6. ความเหมาะสมของการคนหา           
7. ความเหมาะสมของการรายงาน          
8. ความเหมาะสมรูปแบบตัวอักษร          
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เกณฑระดับคุณภาพ 
รายการประเมิน 

5  4  3  2  1 
9. ความเหมาะสมของการชองการกรอกขอมูล          

10. ความเหมาะสมของขาวประชาสัมพันธ          
11. ความเหมาะสมของรายการประกาศ          
12. ความเหมาะสมของปฏิทินปฏิบัติการ          
13. ความเหมาะสมของกระดานขาว           
14. ความเหมาะสมของสมุดเยี่ยม          
15. ความเหมาะสมของระบบงานโดยภาพรวม          

สรุป          
ความคิดเหน็และขอเสนอแนะ 

………………………………………………………………………………………………..
.…………………………………………………………………………………………….…
………………………………………………………………………………………………..
……………………………………………………………………………………………….. 

ขอขอบคุณในความรวมมือในการกรอกแบบประเมิน  
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ประวัติผูเขียน 

 

ช่ือ-สกุล  นายประยูร  แกวมูล 

 
วัน เดือน ปเกดิ  4  กุมภาพนัธ  2512 

 
ประวัติการศึกษา   สําเร็จการศึกษามัธยมศึกษาตอนปลาย โรงเรียนสันปาตองวิทยาคม  

        จังหวดั เชียงใหม 
 สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีครุศาสตรบัณฑิต  สาขาคอมพิวเตอร
ศึกษา วิทยาลัยครูเชียงใหม  ปการศึกษา 2534 

 
สถานท่ีทํางาน  โรงเรียนบานกาดวิทยาคม อําเภอแมวาง จังหวดัเชียงใหม 

 
ตําแหนง  ครู วิทยฐานะ ชํานาญการ 

จดหมายอิเล็กทรอนิกส  prayoon48@hotmail.com 

 


