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ภาคผนวก ก 
คูมือการติดต้ัง 

 

โปรแกรมระบบสารสนเทศเพื่อการจัด การสารบรรณคําส่ังของสํานักงานสรรพากร

ภาค 8   ท่ีใชงานผานระบบอินทราเน็ตของกรมสรรพการ   โปรแกรมใชงานจะติดตั้งบนเครื่อง 

แมขาย ของสํานักงานสรรพากรภาค 8   ท่ีติดตั้งโปรแกรมอํานวยความสะดวก เชน อาปาเช   

มายเอสคิวแอล  ไวเปนท่ีเรียบรอยแลว   ดังนั้น  จะลดขั้นตอนอธิบายเฉพาะการติดตั้งโอนยาย

โปรแกรมเขาสูเครื่องขายเว็บเซิฟเวอรและโครงสรางฐานขอมูลท่ีจะใช โดยการแบงการติดตั้ง

ออกเปน 2 สวนคือ 

ก.1 การติดต้ังโปรแกรมใชงาน 
ในสวนของการติดตั้งโปรแกรมนั้นจะใชโปรแกรมอํานาวยความสะดวก ประเภทเอฟ

ทีพี ซ่ึงใชสําหรับการโอนยายขอมูลบนเครือขายอินเทอรเน็ตในท่ีนี่ใชโปรแกรมดับเบ้ิลยูเอสเอฟที 

โปร ( WS_FTP Pro Version 8.0.2)   เม่ือเปดโปรแกรมจะแสดงไดอะล็อกบ็อกซของโปรแกรม (ดัง

รูป ก.1 ) ใหทําการกดปุ “Connect” เพ่ือทําการเชื่อมตอเขาสูเครื่องแมขาย  
 

 

 

                                                             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูป ก.1 แสดงไดอะล็อกบ็อกซการเช่ือมตอเขาสูเครื่องแมขาย 
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เม่ือทําการเช่ือมตอเขาสูเครื่องแมขายสําเร็จเรียบรอยแลวจะปรากฏไดอะล็อกบ็อกซ

แสดงขอมูลโปรแกรมตางๆ โดยขอมูลจะถูกแสดงออกเปน 2 จอภาพ  โดยจอภาพดานซายจะเปน

จอภาพแสดงขอมูลของเครื่องคอมพิวเตอรท่ีเราใชงานปจจุบัน  สวนจอภาพดานขวาจะเปนจอภาพ

ท่ีแสดงขอมูลท่ีอยูบนเครื่องแมขาย  (ดังรูปท่ี ก.2)  ใหทําการเลือกขอมูลโปรแกรมคําส่ังการทํางาน  

ในท่ีนี้เลือกขอมูลจากแผน CD-ROM ท่ีใชสําหรับติดตั้ง (แนบมาพรอมกับเอกสารนี้) จากจอภาพ

ดานซายมือ โดยเลือก Directory  “MOL”   เพื่อทําการโอนยายขอมูลท้ังหมดไปไวท่ี Web Directory  

(โดย Default Web Directory ของภาค จะอยูท่ี  -> /var/www/html  )ของเครื่องแมขายท่ีอยูบน

จอภาพดานขวามือ  หลังจากเลือกขอมูลท่ีจะทําการโอนยายใหกดท่ีปุม          เพ่ือทําการส่ังให

โปรแกรมทํางาน  เม่ือโปรแกรมทํางานเสร็จเรียบรอยแลวจอภาพดานขวามือของโปรแกรมจะ

แสดงช่ือ Directory  “MOL”   

 

 

 
 

 

รูป ก.2  แสดงการโอนยายขอมูลเขาสูเครื่องแมขาย 
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ก.2 การติดตั้งฐานขอมูลที่ใช 

สรางฐานขอมูลเพ่ือใชในการเก็บและเรียกใชขอมูลท้ังหมด ซ่ึงมีขั้นตอนในการสราง

ฐานขอมูลดังนี ้

1)   เขาสูระบบจัดการฐานขอมูลดวยโปรแกรม “PhpMyAdmin” เพ่ือทําการจัดสราง

ตารางฐานขอมูลตามการออกแบบ  เมื่อเขาสูโปรแกรมไดจะปรากฎดังจอภาพรูป ก.3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูป ก.3  แสดงการเขาสูหนาแรกของโปรแกรม phpMyadmin 

 

2)   จากรูป ก.3  ปอนขอมูลช่ือฐานขอมูลท่ีตองการสราง   ในท่ีนี้ใชช่ือฐานขอมูลวา 

MOL  แลวเลือกปุม “สราง”    การทํางานดังปรากฎดังจอภาพรูป ก.4 
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รูป ก.4  แสดงการสรางฐานขอมูลท่ีช่ือ MOL 
 

3)  จากรูป ก.4  จะแสดงผลการสรางฐานขอมูล MOL สําเร็จไดดังรูป ก.5   

 
 

รูป ก.5  แสดงผลการสรางฐานขอมูลท่ีช่ือ MOL 
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4) จากรูป ก.5  กดปุมเลือกท่ีคําส่ัง “SQL”    จะปรากฎจอภาพดังรูปท่ี ก.6 

 
 

รูป ก.6  แสดงผลการกดปุมเลือกคําส่ัง SQL 
 

 

5) จากรูป ก.6  กดปุมคําส่ัง “Browse”   เพ่ือจะเลือกแฟมขอมูลท่ีนําขอมูลเขาสู

ฐานขอมูล จะปรากฎจอภาพดังรูปท่ี ก.7 

 
 

รูป ก.7  แสดงผลการเลือกแฟมขอมูลท่ีจะเขาสูฐานขอมูล 
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6) จากรูป ก.7  เม่ือเลือกแฟมขอมูลแลว  กดปุมท่ีคําส่ัง “Open”    จะปรากฎจอภาพ

ดังรูปท่ี ก.8 

 
 

รูป ก.8  แสดงผลการเลือกแฟมขอมูลท่ีจะเขาสูฐานขอมูล 
 

7) จากรูป ก.8  กดปุมเลือกปุมท่ีคําส่ัง “ลงมือ”   ระบบจะทําการโอนยายขอมูลเขาสู

ระบบฐานขอมูลท่ีสรางไว  เม่ือทํางานเสรจ็จะปรากฎจอภาพดังรูปท่ี ก.9 

 
 

รูป ก.9  แสดงผลการโอนยายขอมูลเขาสูฐานขอมูลท่ีเรียบรอยแลว 
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ก.3  การสํารองฐานขอมูล 

เพ่ือเปนการปองกันขอมูลสูญหายจึงตองทําการสํารองขอมูลอยางสมํ่าเสมอ โดย

อัตโนมัติโดยมีขั้นตอนในการสํารองฐานขอมูลดังนี ้

1) จาก Start menu  เลือกรายการ Accessories > System Tools > Scheduled Tasks 

ดังรูปท่ี ก.10  

                        \                          

รูป ก.10  แสดงลําดับการเลือกเมนูเขาสูโปรแกรมเพ่ือสํารองขอมูล 
 

2) จากรูป ก.10  กดปุมเลือกปุมท่ีคําส่ัง “Scheduled Tasks” เพ่ือตั้งคาสํารองขอมูลดัง

รูป ก.11 

 
รูป ก.11  แสดงการเพิ่มรายการสํารองขอมูล 
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3) จากน้ันระบบจะสอบถามการทํางาน กดปุมเลือกปุมท่ีคําส่ัง “Next”   เพ่ือทํางาน

ลําดับถัดไป 

 
 

รูป ก.12  แสดงการเลือกรายการทํางานถัดไป 

 

 
4) จากน้ันระบบจะใหกดปุมเลือกแฟมขอมูลท่ีเก็บคําส่ังสํารองขอมูล ดังจอภาพรูปก.13 

 
 

รูป ก.13  แสดงการเลือกแฟมคําส่ังสํารองขอมูล 
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5) จากน้ัน ระบบจะใหเลือกความถ่ีของการสํารองขอมูล  ดังจอภาพรูป ก.14 

 
 

รูป ก.14  แสดงการเลือกความถ่ีของการสํารองขอมูล 
 

 

6) จากรูป ก.12  เลือกความถ่ีของการสํารองขอมูลทุกวันท่ี 1ในรอบระยะเวลา 3 

เดือน  โดยจะเริ่มทําการสํารองขอมูลตั้งแตเวลา 20.00 น. เปนตนไป  จอภาพแสดงดังรูป ก.13 

 
 

รูป ก.15  แสดงตัวอยางการเลือกกําหนดเวลาสํารองขอมูล 
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7) จากรูป ก.15  เม่ือกดปุมคําส่ัง “Next”   จะปรากฏจอภาพดังรูปท่ี ก.16  เพ่ือใหตั้ง

รหัสผานสําหรับการกําหนดคาสํารองขอมูล 

 
 

รูป ก.16  แสดงการกําหนดรหัสผานของการตั้งคาสํารองขอมูล 

 

8) จากรูป ก.16  เม่ือบันทึกรหัสผาน  กดปุมท่ีคําส่ัง “Next”   จะปรากฏจอภาพดังรูป

ท่ี ก.17  แสดงการทํางานขั้นตอนสุดทาย 

 
 

รูป ก.17  แสดงการทํางานขั้นตอนสุดทาย 
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9) จากรูป ก.17  เม่ือกดปุมท่ีคําส่ัง “Finish”   จะปรากฏจอภาพดังรูป ก.18  แสดงการ

ใหเห็นวาการทํางานไดเสร็จสมบูรณแลว 

 
 

รูป ก.18  แสดงการใหเห็นวาการทํางานไดเสร็จสมบูรณแลว 

 

 

 
 

รูป ก.19  แสดงตัวอยางคําส่ังท่ีกําหนดใหเครื่องทําการสํารองขอมูล 
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ภาคผนวก ข  

คูมือการใชงาน  
ระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการสารบรรณคําสั่งของสํานักงานสรรพากรภาค 8  

 
1. การเขาใชงานระบบ  

การเขาใชงานระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการสารบรรณคําส่ังของสํานักงานสรรพากรภาค 8   
สามารถเขาใชงานทางระบบอินทราเน็ต  ของกรมสรรพากร  โดยการพิมพ URL ในโปรแกรมท่ีใช
งานในการเช่ือมตออินเตอรเน็ต เปน http://pak8.rd.go.th/mol/logon.php เพ่ือทําการเขาสูหนาแรก
ของระบบงาน  ดังแสดงในรูปท่ี ข.1 

 

 
 

รูป ข.1 แสดงหนาแรกของระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการสารบรรณคําส่ัง 
ของสํานักงานสรรพากรภาค 8 

 
 

เม่ือผูใชงานปอนรหัสผูใชและรหัสผานถูกตองระบบจะอนุญาตใหเขาเขางานระบบได
ซ่ึง ผูใชงานจะเห็นเมนูการทํางาน  ผูใชงานแตละระดับจะเห็นเมนูไมเหมือนกัน   ขึ้นอยูกับหนาท่ี
ของแตระดับ   ตัวอยางเมนูดังเชนจอภาพดังรูป ข.2 
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รูป ข.2  แสดงเมนูการทํางานหลักของผูใชงาน 
 
 

2. เมนูระบบคําส่ังประเภท ก. 
เมนูผูใชงานในระบบจะทําการแบงออกเปน 5 กลุมผูใชงาน คือ เจาหนาท่ีท่ัวไป  

เจาหนาท่ีสารบรรณ   หัวหนางานสารบรรณ  ผูมีอํานาจลงนาม  และผูดูแลระบบ โดยมีรายละเอียด
ดังตอไปนี ้ 

2.1 เมนูบันทึกขอมูลคําส่ังประเภท ก. 
ระบบอนุญาตใหผูใชงานกลุมเจาหนาท่ีท่ัวไป  เจาหนาท่ีสารบรรณ  หัวหนางานสาร

บรรณ   เปนผูใชงานเมนูนี้   เม่ือผูใชงานเลือกการทํางานท่ีเมนูนี้จะปรากฎจอภาพดังรูป ข.3 
 

 
 

รูป ข.3   แสดงการรับขอมูลคําส่ังประเภท ก. 
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เม่ือผูใชงานบันทึกขอมูลเสร็จ  มีปุมคําส่ังใหเลือกคือ  “ตรวจสอบกอนลงนาม”  เม่ือ
เลือกปุมคําส่ังนี้ระบบจะแสดงขอมูลในรูปแบบตัวอยางคําส่ัง   ปรากฏดังจอภาพรูป ข.4   หากเลือก
ปุมคําส่ัง “ยกเลิก”  ระบบจะลางคาขอมูลท่ีบันทึกไป    ในจอภาพรูป ข.3  หากผูใชงานตองการ
ทํางานเมนูอ่ืน  สามารถเลือกเมนูการทํางานอ่ืนๆ ไดโดยไมตองกลับไปจอภาพเมนูหลัก 

 

 

 
 

รูป ข.4   แสดงตัวอยางขอมูลคําส่ังประเภท ก. ที่ผูใชบันทึก 
 
 
จากรูป ข.4 หากผูใชงานสามารถเลือกปุมคําส่ัง 

1) “ยืนยันเสนอผูมีอํานาจลงนาม”  ระบบจะเก็บขอมูลลงฐานขอมูล 
2) “แกไข”  ระบบจะใหแกไขขอมูลท่ีบันทึกไปแลว   จอภาพดังรูป ข.6 
3) “ยกเลิกรายการคําส่ังนี”้   ระบบจะลบขอมูลออกจากระบบเนื่องจากยังไมมีการ

เสนอผูมีอํานาจลงนาม 
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รูป ข.6   แสดงการแกไขขอมูล 
 

เม่ือผูใชงานแกไขขอมูลเสร็จแลว  ตองกดปุมคําส่ัง “ตรวจสอบกอนเสนอ”  ซ่ึงจอภาพ
จะแสดงดังรูป ข.4   ใหผูใชงานปุมคําส่ัง 

 
2.2 เมนูพิจารณาคําส่ังประเภท ก. 

ระบบอนุญาตใหผูใชงานกลุมระดับหัวหนางานสารบรรณ   เปนผูใชงานเมนูนี้   เม่ือ
ผูใชงานเลือกการทํางานท่ีเมนูนี้จะปรากฎจอภาพดังรูป ข.7   โดยกดปุมท่ีรูปภาพสัญลัษณ           
เพ่ืออานเอกสารอางอิงการออกคําส่ังบรรทัดท่ีเลือก        หรือกดปุมท่ีสัญลักษณ              เพ่ือแสดง
จอภาพการพิจารณาคําส่ังบรรทัดท่ีเลือก 

 

 
รูป ข.7   แสดงรายการขอมูลท่ีจะพิจารณาเสนอคําส่ัง 
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รูป ข.8   แสดงการพิจารณาเสนอคําส่ัง 
 

จากรูป ข.8  หัวหนางานสารบรรณสามารถเลือกการทํางานดังนี ้
1) เห็นควรเสนอ   แลวตองเลือกช่ือผูมีอํานาจลงนาม 
2) ยังไมควรลงนาม   ตองบันทึกเหตุผล 

จากน้ันเลือกปุมคําส่ัง  “สงผลการพิจารณา”   หากตองการบันทึกผลการพิจารณา     หรือเลือกปุม
คําส่ัง “กลับหนาเดิม”  เม่ือยังไมตองการบันทึกผลการพิจารณา 
 
 

2.3 เมนูลงนามคําส่ังประเภท ก. 
ระบบอนุญาตใหผูใชงานกลุมระดับผูมีอํานาจลงนาม   เปนผูใชงานเมนูนี้   เม่ือผูใชงาน

เลือกการทํางานท่ีเมนูนี้จะปรากฎจอภาพดังรูป ข.9   โดยกดปุมท่ีรูปภาพสัญลัษณ           เพ่ืออาน
เอกสารอางอิงการออกคําส่ังบรรทัดท่ีเลือก        หรือกดปุมท่ีสัญลักษณ       เพ่ือแสดงจอภาพการ
พิจารณาคําส่ังบรรทัดท่ีเลือก 
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รูป ข.9   แสดงรายการขอมูลท่ีจะพิจารณาลงนามคําส่ัง 
 
 
 

 

รูป ข.10   แสดงการพิจารณาลงนามคําส่ัง 
 

จากรูป ข.10  ผูมีอํานาจลงนามคําส่ังสามารถเลือกการทํางานดังนี ้
1) ลงนามแลว 
2) ยังไมควรลงนาม   ตองบันทึกเหตุผล 

จากน้ันเลือกปุมคําส่ัง  “ตกลง”   หากตองการบันทึกผลการพิจารณา     หรือเลือกปุมคําส่ัง “กลับ
หนาเดิม”  เม่ือยังไมตองการบันทึกผลการพิจารณา 
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เม่ือผูมีอํานาจลงนามคําส่ังบนระบบเรียบรอยแลว   ระบบจะสงอีเมลไปใหผูใชงานระบบทุกคน
และหนวยงานในสังกัด   ผลการสงอีเมล ดังรูป ข.11 
 

 
 

รูป ข.11   แสดงการรับอีเมลคําส่ังประเภท ก. 
 
 

 
 

รูป ข.12   แสดงรายละเอียดการรับอีเมลคําส่ังประเภท ก. 
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2.4 เมนูติดตามคําส่ังประเภท ก. 
ระบบอนุญาตใหผูใชงานกลุมระดับผูใชงานท่ัวไป   เจาหนาท่ีสารบรรณ  ซ่ึงท้ังสอง

ระดับนี้จะเห็นเฉพาะขอมูลท่ีตัวเองเปนเจาของเทานั้น     สําหรับกลุมระดับหัวหนางานจะเห็นของ
เจาหนาท่ีทุกคน    ซ่ึงจะมีสัญญลักษณแตละลําดับขั้นตอนของการดําเนินการดังนี ้

 หมายถึง รอหัวหนางานพิจารณา 

 หมายถึง รอผูบริหารลงนาม 

 หมายถึง ผูบรหิารลงนามแลว 

 หมายถึง ไมเสนอลงนาม/ไมลงนาม 
 

 

รูป ข.13   แสดงขอมูลคําส่ังประเภท ก. เพื่อติดตาม 
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3. เมนูระบบประเภท ข.ท่ัวไป 

3.1   เมนูบันทึกขอมูลการจัดทําคําส่ังประเภท ข. ทั่วไป 
ระบบอนุญาตใหผูใชงานกลุมเจาหนาท่ีสารบรรณและหัวหนางานสารบรรณ   เปน

ผูใชงานเมนูนี้   เม่ือผูใชงานเลือกการทํางานท่ีเมนูนี้จะปรากฎจอภาพดังรูป ข.14 
 

 
 

รูป ข.14   แสดงการรับขอมูลคําส่ังประเภท ข. ทั่วไป 
 

คําส่ังประเภท ข. ทั่วไป  ระบบจะจัดเก็บขอมูลการจัดทําคําส่ัง   เม่ือเริ่มใชงานผูใชงาน
จะตองปอนช่ือเจาของเรื่องท่ีจัดทําคําส่ัง   เพ่ือคนหารายละเอียดขอมูลของผูจัดทําคําส่ัง   หากไม
ปอนระบบจะแสดงช่ือเจาหนาท่ีท้ังหมดใหเลือก    การทํางานปรากฏดังรูป ข. 15 

 

 
 

รูป ข.15   แสดงชื่อเจาหนาท่ีใหเลือก 
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เม่ือเลือกช่ือเจาหนาท่ีแลว  ระบบจะแสดงจอภาพดังรูป ข.16  เพ่ือรับขอมูลการจัดทํา
คําส่ังสวนอ่ืนๆ   
 

 
 

รูป ข.16   แสดงการรับขอมูลการจัดทําคําส่ังประเภท ข. ท่ัวไป 
 

เม่ือบันทึกขอมูลเสร็จแลว  ระบบจะแสดงการจัดเก็บขอมูลท่ีบันทึกไว  พรอมกับแสดง
เลขท่ีคําส่ังท่ีระบบออกใหโดยอัตโนมัติ  เพ่ือใหเจาหนาท่ีนําไปจัดทําเอกสารคําส่ังใหสมบูรณ
ปรากฏดังรูป ข. 17 

 

 
 

รูป ข.17   แสดงเลขท่ีคําส่ังและขอมูลการจัดทําคําส่ังประเภท ข. ท่ัวไป 
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เม่ือผูใชงานตรวจสอบและจัดทําแฟมขอมูลคําส่ังอิเล็กทรอนิกสเรียบรอย    จะทําการ 
Upload แฟมขอมูลเขาสูระบบ  การทํางานปรากฏดังจอภาพ รูป ข.18 

 

 
 

รูป ข.18   แสดงการ Upload แฟมขอมูลคําส่ังเขาสูระบบ 
 

เม่ือผูใชงาน Upload แฟมขอมูลคําส่ังเรียบรอย  ระบบจะแจงใหผูใชงานทราบปรากฏ
ดังรูป ข.19     แลวระบบจะใหผูใชงานเลือกหนวยงานท่ีจะสงคําส่ังใหทางอีเมล  ไปรษณียปรากฏ
ดังรูปท่ี ข.20 

 

 
 

รูป ข.19   แสดงผลการการ Upload แฟมขอมูลคําส่ังเขาสูระบบ 
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รูป ข.20   แสดงการหนวยงานและประเภทการสงคําส่ังใหเลือก 
 
 
 
 

 
 

รูป ข.21   แสดงการรับอีเมลคําส่ังประเภท ข.ท่ัวไป 
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รูป ข.22   แสดงรายะเอียดการรับอีเมลคําส่ังประเภท ข.ท่ัวไป 
 

3.2 คนหา-แกไขคําส่ังประเภท ข. 
ระบบอนุญาตใหผูใชงานกลุมระดับเจาหนาท่ีสารบรรณ  และหัวหนางานสารบรรณ

เทานั้น   โดยเจาหนาท่ีสารบรรณจะคนหาไดเฉพาะขอมูลท่ีเปนผูบันทึกเทานั้น    สําหรับหัวหนา
งานสารบรรณจะมองเห็นท้ังหมด   ตามเง่ือนไขท่ีคนหาการทํางานท่ีเมนูนี้จะปรากฎจอภาพดังรูป 
ข.23 

 

 
 

รูป ข.23   แสดงการหนวยงานและประเภทการสงคําส่ังใหเลือก 
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จากรูป ข.23  ระบบจะแสดงขอมูลคําส่ังประเภทข. ตามเง่ือนไขท่ีกําหนด    จอภาพแสดง
ดังรูป ข. 24 
 

 
 

รูป ข.24   แสดงผลการคนหาคําส่ังประเภท ข. 
 
จากรูป ข. 24 เม่ือผูใชงานกดปุมท่ีเลขท่ีคําส่ัง  ระบบจะแสดงรายละเอียดการจัดทําขอมูลคําส่ัง
ประเภท ข. ดังรูป ข.25   ซ่ึงผูใชงานสามารถแกไขขอมูลการจัดทําคําส่ังประเภท ข.ท่ัวไป   และลบ
ขอมูลดวยการปรับปรุงสถานะ  ระบบจะไมลบขอมูลออกจากระบบ  แตจะปรับปรุงสถานะใหเปน
ลบ 

 
 

รูป ข.25   แสดงรายละเอียดการจัดทําคําส่ังประเภท ข.ท่ัวไป 
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4. เมนูระบบคําส่ังประเภท ข.พิเศษ 

4.1 เมนูบันทึกขอมูลคําส่ังประเภท ข.พิเศษ 
ระบบอนุญาตใหผูใชงานกลุมหัวหนางานสารบรรณเทานั้น   เปนผูใชงานเมนูนี้   เม่ือ

ผูใชงานเลือกการทํางานท่ีเมนูนี้จะปรากฏจอภาพดังรูป ข.26 
 

 
 

รูป ข.26   แสดงการรับขอมูลคําส่ังประเภท ข.พิเศษ 
 

จากรูป ข.26  เม่ือบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว  เลือกปุมคําส่ัง  “บันทึก”   ระบบจะปรากฏ
จอภาพดังรูป ข.27  

 

 
 

รูป ข.27   แสดงรายละเอียดการบันทึกขอมูลคําส่ังประเภท ข.พิเศษ 
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จากรูป ข.27 ผูใชเลือกปุมคําส่ัง “ตกลง”  ระบบจะแสดงการทํางานลําดับถัดไปคือการรับ
แฟมขอมูลอิเล็กทรอนิกส   จอภาพปรากฏดังรูป ข.28 

 

 
 

รูป ข.28   แสดงการรับแฟมขอมูลคําส่ังอิเล็กทรอนิกสเขาสูระบบ 
 
 

จากรูป ข.28  ผูใชเลือกปุมคําส่ัง “Upload”  เม่ือการรับแฟมขอมูลอิเล็กทรอนิกสสําเร็จ
ระบบจะแสดงรายละเอียดดังรูปท่ี ข.29 

 
 

รูป ข.29   แสดงผลการรับแฟมขอมูลคําส่ังเขาสูระบบเรียบรอยแลว 
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จากรูป ข.29   ลําดับการทํางานถัดไป  ระบบจะใหเลือกหนวยงานและประเภทของการสง
คําส่ัง  การทํางานดังจอภาพรูป ข.30 

 
 

รูป ข.30   แสดงการเลือกหนวยงานและประเภทการสงคําส่ัง 
 

จากรูป ข.30  เม่ือผูใชงานเลือกหนวยงานท่ีจัดสงอีเมลแลว   ผูใชงานจะไดรับอีเมล
จอภาพดังตัวอยางรูป ข. 31   และรูป ข.32 
 

 
 

รูป ข.31   แสดงการรับอีเมลคําส่ังประเภท ข.พิเศษ 
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รูป ข.32   แสดงรายละเอียดการรับอีเมลคําส่ังประเภท ข.พิเศษ 

 
5. เมนูรายงาน 

ระบบอนุญาตใหผูใชงานกลุมเจาหนาท่ีท่ัวไป   เจาหนาท่ีสารบรรณ  หัวหนางานสาร
บรรณและผูมีอํานาจลงนาม   เปนผูใชงานเมนูนี้   โดยมีการแสดงรายงานตางๆ ดังนี ้

5.1 รายงานตามหนวยงานท่ีจัดทําคําส่ัง 
1) ผูใชงานเลือกรูปแบบรายงานตามหนวยงานท่ีจัดทําคําส่ัง เลือกชวงวันท่ีท่ีตองการ

แสดงรายงานจะปรากฎจอภาพดังรูป ข.33   และเม่ือเลือกพิมพรายงานจอภาพจะแสดงดังรูป ข.34 
 
 
 
 
 

 
รูป ข.33   แสดงรายงานตามหนวยงานท่ีจัดทําคําส่ังในรูปแบบจอภาพ   
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รูป ข.34   แสดงรายงานตามหนวยงานท่ีจัดทําคําส่ังในรูปแบบการพิมพออกกระดาษ  
 

2) ผูใชงานเลือกรูปแบบรายงานเปนกราฟรายงานตามหนวยท่ีจัดทําคําส่ัง    เลือกชวง
วันท่ีท่ีตองการแสดงรายงานจะปรากฎจอภาพดังรูป ข.35      
 

 

รูป ข.35   แสดงรายงานตามหนวยงานท่ีจัดทําคําส่ังในรูปแบบกราฟ 
 



 119 
 

หากผูใชงานกดปุมท่ีพ้ืนท่ีรูปกราฟจะแสดงรายละเอียดของสวนท่ีกดปุม   จากตัวอยางกด
ปุมในสวนพ้ืนท่ีมากท่ีสุดคือ สวนวาลแผนและประเมินผล   จอภาพจะแสดงดังรูป ข.36 
 

 
รูป ข.36   แสดงรายละเอียดรายงานตามหนวยงานท่ีจัดทําคําส่ังท่ีเลือกในรูปแบบกราฟ   

 
 

5.2 รายงานตามประเภทคําส่ัง 
1) ผูใชงานเลือกรูปแบบรายงานตามประเภทคําส่ัง  เลือกชวงวันท่ีท่ีตองการแสดง

รายงานจะปรากฎจอภาพดังรูป ข.37   และเมื่อเลือกพิมพรายงานจอภาพจะแสดงดังรูป ข.38 
 

 
 
 
 
 
 

 

รูป ข.37   แสดงรายงานตามประเภทคําส่ังในรูปแบบจอภาพแสดง  
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รูป ข.38   แสดงรายงานตามประเภทคําส่ังในพิมพออกกระดาษ   
 
 

2) ผูใชงานเลือกรูปแบบรายงานเปนกราฟรายงานตามประเภทคําส่ัง    เลือกชวงวันท่ีท่ี
ตองการแสดงรายงานจะปรากฎจอภาพดังรูป ข.39      

 

รูป ข.39   แสดงรายงานตามประเภทคําส่ังในรูปแบบกราฟ   
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5.3 รายงานการยกเลิกคําส่ังประเภท ก. 
1) ผูใชงานเลือกรูปแบบรายงานการยกเลิกคําส่ังประเภท ก.   เลือกชวงวันท่ีท่ีตองการ

แสดงรายงานจะปรากฎจอภาพดังรูป ข.40   และเม่ือเลือกพิมพรายงานจอภาพจะแสดงดังรูป ข.41 
 

 

รูป ข.40   แสดงรายงานการยกเลิกคําส่ังประเภท ก.ในรูปแบบจอภาพ   
 
 
 
 
 
 
 

 
รูป ข.41   แสดงรายงานการยกเลิกคําส่ังประเภท ก.ในรูปแบบพิมพออกกระดาษ   

 



 122 
 

2) ผูใชงานเลือกรูปแบบรายงานเปนกราฟรายงานตามการยกเลิกคําส่ังประเภท ก.    เลือก
ชวงวันท่ีท่ีตองการแสดงรายงานจะปรากฎจอภาพดังรูป ข.42      

 

รูป ข.42   แสดงรายงานการยกเลิกคําส่ังประเภท ก.ในรูปแบบกราฟ   
 
 

5.4 รายงานการสงขอมูลคําส่ังใหแตละหนวยงาน 
ผูใชงานเลือกรูปแบบรายงานการสงคําส่ังใหหนวยงานในสังกัด   เลือกชวงวันท่ีท่ี

ตองการแสดงรายงานจะปรากฎจอภาพดังรูป ข.43   และเม่ือเลือกพิมพรายงานจอภาพจะแสดงดัง
รูป ข.44 
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รูป ข.43   แสดงรายงานการสงคําส่ังใหแตละหนวยงานในรูปแบบจอภาพ   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูป ข.44   แสดงรายงานการสงคําส่ังใหแตละหนวยงานในรูปแบบพิมพออกกระดาษ   
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5.5 รายงานผลสัมฤทธิ์การปฏิบัติงานคําส่ังของเจาหนาที่แตละคน 
ผูใชงานเลือกรูปแบบรายงานผลสัมฤทธ์ิการปฏิบัติงานคําส่ังของเจาหนาท่ีแตละคน      

เลือกชวงวันท่ีท่ีตองการแสดงรายงานจะปรากฎจอภาพดังรูป ข.45   และเม่ือเลือกพิมพรายงาน
จอภาพจะแสดงดังรูป ข.46    ซ่ึงรายงานนี้ผูใชงานสามารถนําไปเปนเอกสารอางอิงประเมิน
ผลสัมฤทธ์ิการปฏิบัติงานในเรื่องคําส่ังได   และรายการขอมูลจะแสดงตามสิทธิของผูใชงาน  ดัง
ตัวอยางแสดงของผูมีอํานาจลงนาม 

 

 
รูป ข.45   แสดงรายงานผลสัมฤทธ์ิการปฏิบัติงานคําส่ังในรูปแบบจอภาพ   

 
 

 

รูป ข.46   แสดงรายงานผลสัมฤทธ์ิการปฏิบัติงานคําส่ังในรูปแบบพิมพออกกระดาษ   
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5.6 รายงานเปรียบเทียบการสงคําส่ังทางไปรษณียรายเดือน  
 

 
รูป ข.47   แสดงรายงานเปรียบเทียบการสงคําส่ังทางไปรษณียรายเดือน 

 
 
 

5.7 รายงานเปรียบเทียบปริมาณคําส่ังแตละประเภทรายเดือน 
 

 

รูป ข.48   แสดงรายงานเปรียบเทียบปริมาณคําส่ังรายเดือน 
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6. เมนูแกไขรหัสผาน 

ระบบจะตรวจสอบวันท่ีเขาใชงานระบบ   หากผูใชงานเขาใชงานระบบครั้งแรกหรือ
ครบรอบการเปล่ียนรหัสผานทุก 60 วัน       จะกําหนดใหเปล่ียนรหัสผานดังจอภาพรูป   ข. 49   
หากผูใชงานไมเปล่ียนรหัสผาน  ระบบจะไมยอมใหผูใชงานผานไปสูจอภาพอ่ืนๆ        
 

 

รูป ข.49   แสดงระบบกําหนดใหแกไขรหัสผาน 
 

ในขณะท่ีใชงานระบบปกติ   ผูใชงานสามารถแกไขรหัสผานได   แตระบบจะไมบังคับ
ใหเปล่ียน  การแสดงดังจอภาพรูป ข.50 

 

 

รูป ข.50   แสดงการแกไขรหัสผาน 
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7. เมนูลืมรหัสผาน 

กอนเขาใชงานระบบในหนาแรก   จะมีเมนลืูมรหัสผาน   เม่ือผูใชงานเลือกเมนูนี้   
จอภาพจะปรากฏดังรูป ข.51  เพ่ือใหผูใชงานปอนรหัสผูใชงาน   แลวระบบจะสงรหัสผานไป
ผูใชงานใหทางอีเมล 

 

 

รูป ข.51   แสดงการรับขอมูลรหัสผูใชเม่ือลืมรหัสผาน 
 

เม่ือผูใชงานตรวจสอบอีเมลของตนเองจะพบการการสงรหัสผานดังรูป ข.52 

 
รูป ข.52   แสดงการแจงรหัสผานทางอีเมล 
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รูป ข.53   แสดงขอความการแจงรหัสผานทางอีเมล 

 
8. เมนูจัดการขอมูลผูใชงานระบบ 

ระบบอนุญาตใหผูใชงานกลุมผูดูแลระบบเทานั้น   เปนผูใชงานเมนูนี้     เม่ือผูใชงาน
เลือกเมนูจัดการขอมูลผูใชงานระบบ  จะปรากฎจอภาพดังรูป ข.54 

 
รูป ข.54   แสดงจอภาพหลักของการจัดการผูใชงานระบบ 
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8.1 เพ่ิมขอมูลผูใชงานระบบ 
จากรูป ข. 54  เม่ือผูใชงานเลือกปุมคําส่ัง  “เพ่ิมขอมูลผูใชงานระบบ”   ระบบจะใหปอน

ขอมูลลสก.เจาหนาท่ีท่ีตองการเพ่ิมขอมูล   จอภาพแสดงดังรูป ข.55 
 

 
รูป ข. 55   แสดงการรับขอมูลลสก. ของเจาหนาท่ีท่ีตองการเพ่ิมขอมูล 

 
เม่ือปอนขอมูลลสก.เรียบรอยแลว  เลือกปุมคําส่ังคนหา   หากคนหาขอมูลไมพบระบบจะ

ใหบันทึกขอมูลผูใชงานจอภาพดังรูป ข.56    แลวแจงรหัสผูใชและรหัสผานใหผูใชงานดังจอภาพ
รูป ข.57 และรูป ข.58   แตหากคนหาขอมูลในฐานขอมูลพบระบบจะแสดงดังรูป ข.59       
 

 
 

รูป ข. 56   แสดงการรับขอมูลผูใชงานท่ียังไมมีในฐานขอมูล 
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รูป ข. 57   แสดงการแจงรหัสผูใชและรหัสผานทางอีเมล 

 

 
รูป ข. 58   แสดงรายละเอียดการแจงรหัสผูใชและรหัสผานทางอีเมล 
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รูป ข. 59   แสดงการขอมูลผูใชงานท่ีมีในฐานขอมูล 

จากรูป ข.59  ผูใชงานสามารถเลือกปุมคําส่ัง  “แกไข/ลบ”   เพ่ือปรับปรุงขอมูลผูใชงาน
ระบบได    

 
8.2 ปรับปรุงขอมูลผูใชงานระบบ 

การปรับปรุงขอมูลผูใชงานระบบ   สามารถปรับปรุงผานระบบงานโดยผูดูแลระบบ  โดย
คนหาขอมูล  เม่ือระบบแสดงรายการคนมูลท่ีคนพบ   เลือกรายการท่ีตองการปรับปรุง   แลวระบบ
จะแสดงรายละเอียดขอมูลผูใชงานใหปรับปรุง   การทํางานดังจอภาพรูป ข. 60 

 
 

รูป ข. 60   แสดงการการปรับปรุงขอมูลผูใชงานท่ัวไป 



 
ผนวก  ค 

ตัวอยางแบบสอบถาม 
 

แบบสอบถาม 
การใชงานระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการสารบรรณคําสั่งของสํานักงานสรรพากรภาค 8 

 
คําชี้แจง 

1. แบบสอบถามนี้มีวัตถุประสงคเพ่ือตองการทราบผลของการใชงานระบบสารสนเทศ
เพ่ือการจัดการสารบรรณคําส่ังของสํานักงานสรรพากรภาค 8  และเพื่อเปนพ้ืนฐานใน
การปรับปรุงและพัฒนาระบบใหมีประสิทธิภาพตอไป 

2. แบบสอบถามนี้ไมมีผลกระทบตอผูตอบแบบสอบถามใดๆ 
 
แบบสอบถามมีทั้งหมด 3 ตอน คือ 
 ตอนที่ 1 ขอมูลสิทธิการเขาใชงานระบบของผูตอบแบบสอบถาม 
 ตอนที่ 2 ประสิทธิภาพของการใชงานระบบ 
 ตอนที่ 3 ขอเสนอแนะและแนวทางการปรบัปรุงและพัฒนาระบบ 
 
ตอนที่ 1 ขอมูลระดับตําแหนงของผูตอบแบบสอบถาม 

 
โปรดทําเครื่องหมาย  � ลงใน � หนาขอความซ่ึงตรงกับระดับตําแหนงงานของทาน

ตามความเปนจริง 
 
�  เจาหนาท่ีท่ัวไป 
�  เจาหนาท่ีควบคุมคําส่ัง 
�  หัวหนางานควบคุมคําส่ัง 
� ผูมีอํานาจลงนาม  
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ตอนที่ 2 ความคิดเห็นดานประสิทธิภาพของการใชงานระบบ 
 

โปรดพิจารณาขอคําถามแลวทําเครื่องหมาย  �  ในชองท่ีทานเห็นวาเปนจริงท่ีสุด 
 

รายการประเมิน 

ระดับความพึงพอใจ 

มา
กท

ี่สุด
 (5 

คะ
แน

น) 
มา

ก (
4 ค

ะแน
น) 

ปา
นก

ลาง
 (3 

คะ
แน

น) 
นอ

ย (
2 ค

ะแน
น) 

นอ
ยท

ี่สุด
 (1 

คะ
แน

น) 

1.   ความเหมาะสมของการจัดวางเครื่องมือสําหรับการใชงาน      
2.   ความสวยงามของการออกแบบหนาจอ      
3.   การเรียกดูขอมูลทําไดงายและสะดวก      
4.   การแกไขปรับปรุงทําไดงายและสะดวก      
5.   การคนหาขอมูลทําไดงายและสะดวก      
6.   ชวยลดขั้นตอนการทํางานท่ีเคยปฏิบัติอยูเปนประจํา      
7.   ความถูกตองในการประมวลผลของระบบ      
8.   ความสมบูรณของขอมูลท่ีมีอยูในรายงาน      
9.   ขอมูลสารสนเทศตรงตามความตองการใชงาน      
10. คูมือการใชโปรแกรม มีความชัดเจนและเขาใจงาย      

ตอนที่ 3 ขอเสนอแนะและแนวทางในการปรับปรุงและพัฒนาระบบ 
...............................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 
 

ขอขอบคุณท่ีใหความรวมมือในการตอบแบบสอบถาม 
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