
 
 

ภาคผนวก  ก 
การติดตั้งระบบ 

 
 เนื่องจากโปรแกรมออนไลนสําหรับสนับสนุนงานเลขานุการ สํานักงานอธิการบดี สถาบัน
ราชภัฏลําปาง เปนโปรแกรมที่พัฒนาใหอยูในรูปของเว็บแอพลิเคชนั ที่ตองติดตอกับฐานขอมูล 
การที่จะตดิตอฐานขอมูลไดจะตองทําการตดิตอผานโอดบีีซี  ดังนั้นการใชงานโปรแกรมนี้จะตอง
ทําการติดตั้งใน 3 สวนหลัก ๆ คือ   

1.  การติดตั้งโอดีบีซี 
2.  การติดตั้งเว็บเซิรฟเวอร 
3.  การติดตั้งโปรแกรม 

ตามตัวอยางนี้ เครื่องคอมพิวเตอร มีระบบปฏิบัติการเปนวนิโดวส 2000 Server ฐานขอมูล 
เปน SQL Server 2000 โดยแตละสวนมวีธีิการติดตั้งดังนี้  

 
1.  การติดตั้งโอดีบีซี 

โอดีบีซี คือการสื่อสารที่เปนมาตรฐานรูปแบบหนึ่งที่อนญุาตให วินโดวแอพลิเคชัน ที่อยู
ในสวนของ ไคลเอนต สามารถติดตอกับฐานขอมูลที่อยูบน เซิรฟเวอร โดยอาศัย โอดีบีซีไดรเวอร 
ของผลิตภัณฑ 

โดยมีวิธีการติดตั้งโอดีบีซีดังนี้ 
1. ไปที่ปุม Start ที่ Setting คลิกเลือก Control Panel จะเขาสูหนาตางของ Administrative 

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

 
 

รูปที่ ก.1 แสดงไอคอนโอดีบีซีที่อยูในคอนโทรลพาแนลของวินโดวส 
 

2. จากรูปที ่ก.1 เมื่อดับเบิ้ลคลิกที่ไอคอนแลวจะแสดงหนาตางโอดีบีซี ดังรูปที่ ก.2 
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รูปที่ ก.2 แสดงหนาตางโอดบีีซี 
 

3. จากรูปที ่ ก.2 จะเปนตัวอยางโอดีบีซีที่ทําการติดตั้งไวแลวในเครื่องนัน้ๆ ในสวนของ 
Name จะเปนชื่อ โอดีบซีี ที่ทําการติดตั้งไว และไดรเวอรจะบอกวาเปนโอดบีีซี
สําหรับติดตอกับฐานขอมูลอะไร ในทีน่ี ้ ODBC เปนโอดีบีซีติดตอกับเอสคิวแอล 
วิธีการสรางคือ ใหเลือก ปุม Add เพื่อสราง Data Source Name (DSN) ตัวใหมขึ้นมา 
เราสามารถเพิ่ม DSN ตัวใหมไดโดยการกดปุม Add หรือตองการลบ DSN โดยเลือก
ช่ือ DSN แลวกดปุม Remove หรือหากตองการแกไข DSN ก็ใหกดปุม Configure  

4. หลังจากคุณเลือก Add. แลวจะมาที่หนาจอภาพ Create New Data Source เลือกชื่อ
ของชนิดฐานขอมูลที่ตองการติดตอ รายช่ือ Driver ที่เครื่องสามารถติดตอแตละเครือ่ง
อาจจะมีไมเทากันหากเครื่องคุณยังไมมไีดรเวอรก็ลองหาไดรเวอรมาตดิตั้งกอน จะ
เห็นวาเครื่องนีม้ีไดรเวอร อยูหลายชนิด เชน  เอสควิแอลเซิรฟเวอร หากคุณจะติดตอ
กับฐานขอมูลชนิดไหน ก็เลือกชนิดฐานขอมูลแลวก็คลิก Finish เพื่อทํารายการตอไป 
ดังรูปที่ ก.3 
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                        รูปที่ ก.3 แสดงหนาจอการเลือกไดรเวอรของฐานขอมูล  
 

5. หลังจากคลิกที่ Finish แลวจะขึ้นจอภาพดังรูปที่ ก.4  Create a New Data Source to 
SQL Server กรอกขอมูลครบถวนแลวคลิกที่ปุม Next  
โดยใหกรอกขอมูลดังนี้ 

- Data Source Name ใหใสชือ่โอดีบีซี ที่จะใชอางถึงเวลาเขียนโปรแกรม  
- Description ใหใสรายละเอยีดของโอดีบซีีเมื่อเรากลับมาดูทีหลังจะชวยใหจํา

ได 
- Connect to คุณสามารถเลือกเอสคิวแอลเซิรฟเวอรที่เชือ่มตอ ถาฐานขอมูลติด

ตั้งอยูบนเครื่องที่กําลังทํางาน จะสามารถเลือก (Local) ไดจากดรอปดาวน
ลิสต หรือกรอกขอมูลที่เปน Internet Address หรือ IP Address ของ
เซิรฟเวอร และคลิก Next เพือ่ทํางานตอไป    
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                         รูปที่ ก.4 แสดงหนาจอ กรอกขอมูลเกี่ยวกับฐานขอมูล SQL Server ที่ใช 

 

 
                          รูปที่ ก.5 แสดงหนาจอ กรอกขอมูลเกี่ยวกับรักษาความปลอดภัยของฐานขอมูล 

 
6. หลังจากคลิกที่ Next แลวจะขึ้นจอภาพดงัรูปที่ ก.5  เปนจอภาพเลือกระบบรักษาความ

ปลอดภัยของฐานขอมูลวาเปนแบบ NT หรือ SQL Server ถาเลือก SQL Server 
จะตองกรอก User และ Password คลิก Next เพื่อทํางานตอไป 
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                    รูปที่ ก.6 แสดงหนาจอเลือกฐานขอมูล 

 
7. หลังจากคลิกที่ Next แลวจะขึ้นจอภาพดงัรูปที่ ก.6  เปนจอภาพเลือกฐานขอมูลที่จะ

ใชงานกับ DNS ตัวนี้ โดยคลิกที่ Change the default database to และคลิกดรอปดาวน
ลิสต เลือกฐานขอมูลแลวคลิก Next เพื่อทํางานตอไป จะขึ้นจอภาพดังรูปที่ ก.7 คลิก 
Next เพื่อทํางานตอไป จะขึน้จอภาพดังรูปที่ ก.8 คลิกที่ปุม Test Data Source เพื่อ
ทดสอบวาติดตอกับฐานขอมูลไดหรือไม ถาสามารถติดตอไดจะแสดงดังรูปที่ ก.9 
คลิก Ok เปนการเสร็จสิ้นการติดตั้ง ODBC 

 

 
                      รูปที่ ก.7 แสดงหนาจอกําหนดคุณสมบัตขิองฐานขอมูล 
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รูปที่ ก.8 แสดงหนาจอทดสอบการติดตอกับฐานขอมูล 

 

 
     รูปที่ ก.9 แสดงหนาจอเมือ่การติดตั้งโอดีบีซีเสร็จสมบูรณ 
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2. การติดตั้งเวบ็เซิรฟเวอร 
IIS (Internet Information Server) เปน Components ตัวหนึ่งที่อยูใน Windows ถาไมเลือก

การติดตั้ง IIS ในครั้งแรก สามารถติดตั้งในภายหลังได โดยการคลิกที่  Start -> Settings -> Control 
Panel ดับเบิลคลิกที่ไอคอน Add/Remove Program แลวดับเบิลคลิกที่ Add/Remove Windows 
Components จะขึ้นจอภาพดังแสดงในรูป ก.10  คลิกที่ Internet Information Services (IIS) คลิกท่ี
ปุม Next 

 
                                    รูปที่ ก.10  แสดงการเลือก Components ของวินโดวส 

 

 
รูปที่ ก.11  แสดงการเริ่มติดตั้ง IIS 
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เมื่อทําการติดตั้งแลวเสร็จ ไฟลขอมูลตาง ๆ ที่ใชทํางานจะถูกติดตั้งภายใตไดเรกทอร ี
InetPub กําหนดคา Default Web Site โดยคลิกเมาสที่ Start -> Settings -> Control Panel  ดับเบลิ
คลิกที่ Administrative tools  แลวดับเบิลคลิกที่  Internet Services Manager  จะขึ้นจอภาพดังรูปที่ 
ก. 12   คลิกเมาสขวาที่  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 จึงตองทําการกอปปโปรแกรมตนแบบ

ทั้งหมดไปไวที่ เว็บเซิรฟเวอรทั้งหมดกอนจึงจะทํางานได โดยทําการอัพโหลดไฟลที่อยูใน
โฟลเดอร Inetpub\wwwroot จากเครื่องที่พัฒนา หรือในซีดีรอมท่ีโฟลเดอร Source Program 
ทั้งหมดไปไวที่เว็บเซิรฟเวอรในไดเรกทอรี่ที่ทําการเซตใหเปนไดเรกทอรี่ที่เก็บเว็บแอพลิเคชัน เปน
อันเสร็จสิ้นการติดตั้งโปรแกรม  
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ภาคผนวก ข 
คูมือการใชงาน 

 
โปรแกรมออนไลนสําหรับสนับสนุนงานเลขานุการ  สํานักงานอธิการบดี  สถาบันราชภัฏ

ลําปาง สามารถอธิบายขั้นตอนการใชงานไดดังนี้ 
ข1. การแสดงผลหนาจอหลกั 
 

 
รูปที่ ข.1 แสดงหนาจอหลักของระบบ 

 
หนาจอหลักของโปรแกรม  แสดงเมนูการจัดแบงกลุมผูใชงานในระบบ คลิ๊กเลือกกลุมผูใชงาน

กอนการเขาสูโปรแกรมการทํางานตองระบุกลุมของผูใชระบบกอน  
ในการเขาสูโปรแกรมเพื่อการใชงาน จะกําหนดสิทธิการใชงานของตามการใชงานของ

ผูใชงานแตละกลุม โดยผูใชงานแบงเปน 4 กลุม ไดแก บุคคลทั่วไป  เจาหนาที่ประจําหนวยงาน  
เลขานุการ และผูดูแลระบบ 
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ข2. วิธีการใชงานโปรแกรมในสวนของบุคคลท่ัวไป 
 หนาจอสวนของบุคคลทั่วไป จะประกอบดวยสวนการทํางานที่บุคคลทั่วไปสามารถเขามาใช
งานในโปรแกรมออนไลนสําหรับสนับสนุนงานเลขานุการ  ซ่ึงแบงเมนูคลิ๊กเลือกการทํางานออกเปน 2 
ปุม ไดแก  ปุมแจงขอมูลขาวสารและติดตอผูบริหาร   ปุมระบบการบันทึกนัดหมายผูบริหาร  
 เมื่อตองการจบการทํางานของโปรแกรมคลิ๊กเลือก ปุมจบการทํางาน 

 

 
รูปท่ี ข.2 หนาจอการทาํงานของกลุมผูใชงานบุคคลทั่วไป 

 
 จากหนาจอในรูปท่ี ข.2  เมื่อคลิ๊กเลือกเมนู ปุมแจงขอมูลขาวสารและติดตอผูบริหาร จะแสดง
หนาจอดังรูปที่ ข.3 ซึ่งแสดงแผนภาพในสวนการแนะนําผูบริหาร และการแนะนําเลขานุการ เมือ่ทําการ
คลิ๊กท่ีผูบริหารหรือคลิ๊กที่เลขานุการในแผนภาพจะปรากฏหนาจอขอมลูแนะนําเปนรายบุคคล     
ตัวอยางหนาจอแสดง ดังรูปที่ ข.4  
 ในสวนหนาจอทางดานซายมือแสดงเมนูขาวฝากจากผูบริหาร ซึ่งบุคคลทั่วไปสามารถคลิ๊ก
เลือกหัวขอขาวฝากจากผูบรหิารเพ่ือรับทราบรายละเอียดของขาวสารจากผูบริหาร หนาจอแสดงดัง
รูปท่ี ข.5 
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รูปท่ี ข.3 หนาจอแจงขอมลูขาวสารและติดตอผูบริหาร 
 
 

รูปที่ ข.4 หนาจอแสดงขอมลูการแนะนําผูบริหารและเลขานุการ 
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รูปท่ี ข.5 หนาจอแสดงรายละเอียดของขาวฝากจากผูบริหาร 

 

 จากหนาจอที่แสดงดังรูปที่ ข.5  ดานซายมอืบุคคลท่ัวไปสามารถคลิ๊กเลือกเมนูปุมไดอีก 2 ปุม 
คือ ปุมขาวจากคณะ ศูนย สํานัก ซึ่งเปนหนวยงานภายในสถาบันราชภัฏลําปาง เมือ่คลิ๊กแลวจะแสดง
หัวขอขาวจากคณะ ศูนย สาํนัก ดังรูปที่ ข.6 และสามารถคลิ๊กหัวขอขาวที่สนใจเพือ่แสดงรายละเอียด
ของขาวจากคณะ ศูนย สํานกั ไดหนาจอ ดงัรูปท่ี ข.7    
 

 
รูปที่ ข.6 หนาจอแสดงหัวขอขาว คณะ ศนูย สํานัก 
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รูปท่ี ข.7 หนาจอแสดงรายละเอียดของ ขาวจาก คณะ ศนูย สํานัก 

 
 จากรูปท่ี ข.7 เมื่อคลิก๊เลือกปุมเมนูตดิตอเลขานกุารแลวจะเขาสูหนาจอถาม-ตอบ ซึ่งเปน        
เวบบอรดแสดงดังรูปที่ ข.8  และ ดังรูปที่ ข.9  บุคคลทั่วไปสามารถติดตอสายตรงกับเลขานุการไดผาน
ทางเวบบอรด 
 

 
รูปที่ ข.8 หนาจอแสดงหัวขอคําถามจากสวนงานตดิตอเลขานุการ 
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รูปที่ ข.9 หนาจอแสดงรายละเอียดจากสวนงานติดตอเลขานุการ 

 
 และจากรูปที่ ข.2 เมื่อบุคคลทั่วไปคลิก๊เลือกเมนู ปุมระบบการบนัทึกนดัหมายผูบริหารจะ
ปรากฏหนาจอเพื่อใหคลิ๊กเลือกดูขอมลูตารางการนดัหมายของผูบริหารแตละทาน ดังรูปท่ี ข.10 

 

 
 

รูปท่ี ข.10 หนาจอแสดงการเลือกผูบริหารจากระบบการบนัทึกนัดหมายผูบริหาร 
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รูปที่ ข.11 หนาจอแสดงตารางการบนัทึกนัดหมายผูบรหิาร 
 
 จากหนาจอแสดงตารางการบนัทึกนัดหมายผูบริหารวนัทีผู่บริหารมีการนัดหมายจะแสดงชอง
ของวันที่เปนสีแดง  สวนชองวันที่ท่ีแสดงดวยสีเหลืองจะแสดงวันท่ีปจจุบัน สวนทางดานซายมอืเปน
ชองแสดงรายชื่อเดือนท้ังหมด 12 เดือน โดยสามารถเลือกคลิก๊ตรงรายชื่อเดือนเพื่อใหแสดงตาราง
ประจําเดือนออกมาเปนตารางทางดานขวา ดังแสดงในรปูที่ ข.11 
 หากตองการดรูายละเอียดการนัดหมายของผูบริหารใหคลิ๊กเลือกในชองวันที่ท่ีเปนสีแดงใน
ตารางประจําแตละเดือนท่ีแสดงทางดานขวามือ  จะแสดงรายละเอยีดการนัดหมายของผูบริหารตาม
หนาจอที่แสดงในรูป ข.12 
 ÅÔ¢ÊÔ·¸Ô ìÁËÒÇÔ·ÂÒÅÑÂàªÕÂ§ãËÁè
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รูปท่ี ข.12  หนาจอแสดงรายละเอียดนัดหมายของผูบริหาร 
 
ข2. วิธีการใชงานโปรแกรมในสวนของเจาหนาท่ีประจําหนวยงาน 
 การใชงานโปรแกรมออนไลนสําหรับสนบัสนุนงานเลขานุการเริ่มจากหนาจอหลักของ
โปรแกรม  ดังรูปท่ี ข.1 ผูใชงานในกลุมของเจาหนาที่ประจําหนวยงานในสถาบนัราชภัฏลําปางคลิ๊ก
เลือกเมนูเจาหนาที่ประจําหนวยงานจากหนาหลักของโปรแกรม  จากนั้นจะเขาสูหนาจอการจํากดัสิทธิ์
ของผูใชงานในระบบ หนาจอแสดงดังรูปที่ ข.13 ใหทําการคลิ๊กเลือกหนวยงาน แลวปอนขอมูล
รหัสผานลงในชอง Password เพ่ือเขาสูการทํางานของโปรแกรม 
 หากใสรหัสผานไมถกูตองโปรแกรมจะมขีอความทําการเตือนขึ้น เพื่อใหใสรหัสผานอีกครั้ง 
หนาจอแสดงดังรูปที่ ข.14  เมื่อปอนรหัสผานถูกตองแลวจะเขาสูการทํางานในหนาจอหลักแสดงการ
ทํางานในโปรแกรมออนไลนสําหรับสนับสนุนงานเลขานุการของเจาหนาที่ประจําหนวยงาน หนาจอ
ดังแสดงในรูปท่ี ข.15 
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รูปท่ี ข.13  หนาจอแสดงระบบการจํากัดสทิธิ์ของผูใชงานในระบบ 
 
 

 
 

รูปท่ี ข.14  หนาจอแสดงขอความเตือนเมือ่ใสรหัสผานไมถูกตอง 
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รูปท่ี ข.15  แสดงหนาจอการทํางานของกลุมผูใชงานเจาหนาท่ีประจําหนวยงาน 
 

 หนาจอสวนของเจาหนาท่ีประจําหนวยงาน จะประกอบดวยสวนการทํางานที่เจาหนาที่ประจํา
หนวยงานสามารถเขามาใชงานในโปรแกรมออนไลนสําหรับสนับสนุนงานเลขานุการ ซึ่งแบงเมนูคลิ๊ก
เลือกการทํางานออกเปน 3 ปุม ไดแก  ปุมแจงขอมูลขาวสารและติดตอผูบริหาร   ปุมระบบการบันทึก
นัดหมายผูบรหิาร   และ ปุมระบบการติดตามงานและหนงัสือราชการ 
 เมื่อตองการจบการทํางานของโปรแกรมคลิ๊กเลือก ปุมจบการทํางาน 
 (1) เมื่อคลิก๊ปุมแจงขอมูลขาวสารและตดิตอผูบริหาร ในสวนการทํางานนี้เจาหนาที่ประจํา
หนวยงานสามารถทํางานไดเหมือนการทํางานของบุคคลท่ัวไป  เพยีงแตเจาหนาท่ีประจําหนวยงาน
สามารถเพิ่มขาวฝากจากหนวยงานที่ตนสังกัดเขาสูโปรแกรมไดจากการคลิก๊เลือกเมนูปุมขาวจาก คณะ 
ศูนย  สํานัก  จากนั้นเขาสู หนาจอแสดงปุมการเพิ่มขาวฝาก และปุมแกไข-ลบขาวฝากดังรูปที่ ข.16 
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รูปที่ ข.16  แสดงหนาจอในสวนของการทาํงานเพิ่ม แกไข-ลบ ขาวฝากจาก คณะ ศูนย สํานัก 
 

 เมื่อเจาหนาทีป่ระจําหนวยงานคลิ๊กเลือกปุมเพ่ิมขาวฝาก จะแสดงหนาจอดังรูปที่ ข.17  จากนั้น
เจาหนาท่ีประจําหนวยงานสามารถปอนขอมูลลงในฟอรมการเพิ่มขาวฝาก  โดยการปอนขอมูลของ    
หัวขอขาว    รายละเอียดของขาว   ช่ือของเจาหนาท่ีผูปอนขอมูลขาวฝาก  และหนวยงานที่ทําการปอน
ขอมูลขาวฝาก  เมื่อใสขอมูลครบแลวคลิ๊กปุม ตกลง ตองการลางขอมูลคลิ๊กปุม ยกเลกิ   
  

 
รูปที่ ข.17  แสดงหนาจอในสวนของแบบฟอรมการเพิ่มขาวฝากจาก คณะ ศูนย สํานกั 
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 หากเจาหนาท่ีประจําหนวยงานตองการแกไข-ลบขาวฝากของหนวยงานตนเองก็คลิ๊กเลือกตรง
หัวขอขาวที่ตองการทําการแกไข-ลบ จากนั้นจะปรากฏหนาจอดังแสดงในรูปที่ ข.18  

 
 

 
รูปที่ ข.18  แสดงหนาจอในสวนของแบบฟอรมการแกไข-ลบขาวฝากจาก คณะ ศูนย สํานัก 

  
 เมื่อตองการแกไขขอมูลของขาว เจาหนาท่ีประจําหนวยงานสามารถแกไขขอมูลท่ีตองการลง
ในแบบฟอรมท่ีแสดงดังรูปที่ ข.18 จากนั้นคลิก๊ ปุมแกไข โปรแกรมจะบันทึกขอมูลใหมลงไปแทน
ขอมูลเดิม  หากตองการลบขอมูลเดิมท้ังหมดออกจากฐานขอมูลใหคลิ๊ก ปุมลบ  และสามารถคลิ๊ก     
ปุมยกเลิก เมื่อตองการลางขอมูลออกจากหนาจอแบบฟอรมนี้   คลิก๊ ปุมกลับ เมือ่ตองการกลับไปยัง
หนาจอหัวขอขาว 
 (2)  เมื่อคลิ๊กปุมระบบการบนัทึกนัดหมายผูบริหาร  จากหนาจอที่แสดงดังรูป ข.15 นั้นเมื่อคลิก๊
เลือกผูบริหารที่ตองการทําการนัดหมาย หรือตองการทราบขอมูลการนัดหมายแลว จะเขาสูหนาจอ    
ดังแสดงในรูปท่ี ข.19   

จะเห็นไดวาจากการทํางานในสวนของระบบการบนัทึกนัดหมายผูบรหิาร    ผูใชงานในกลุม
เจาหนาท่ีประจําหนวยงานสามารถดําเนนิการ  ตดิตอนัดหมาย  และตรวจสอบการนดัหมายผูบริหารได 
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รูปท่ี ข.19  แสดงหนาจอระบบการบนัทึกนดัหมายผูบริหารการทํางานกลุมเจาหนาท่ีประจําหนวยงาน 
 
 การติดตอนัดหมายผูบริหาร  เจาหนาที่ประจําหนวยงานสามารถทําการติดตอนัดหมาย
ผูบริหารไดโดยคลิ๊กเลือกเมนูปุมติดตอนัดหมาย เพ่ือทําการปอนขอมูลการนัดหมายผูบริหารลงใน
แบบฟอรมของหนาจอการนัดหมายผูบริหาร ดังแสดงในรูปที่ ข.20  
 เจาหนาที่ประจําหนวยงานตองทําการปอนขอมูลของผูที่ทําการนัดหมาย โดยปอนขอมูล เลขที่
หนังสือ  ช่ือหนวยงาน และผูนัดหมาย    จากนั้นปอนขอมูลการนัดหมายอันไดแก         หัวเรื่องท่ีทาํการ  
นัดหมาย   รายละเอียดของการนัดหมาย  สถานที่ทําการนัดหมาย  วันที่เริ่มตนการนัดหมาย  เวลาที่
เริ่มตนการนัดหมาย  วันที่ส้ินสุดการนัดหมาย  เวลาที่สิ้นสุดการนัดหมาย  หมายเหตุ 
  เมื่อทําการปอนขอมูลเสร็จแลว คลิ๊ก ปุมตกลง  หากตองการลางขอมูลเพ่ือทําการปอนขอมูล
ใหมคลิ๊ก ปุมยกเลิก   
 ตรวจสอบการนัดหมาย         เจาหนาที่ประจําหนวยงานสามารถคลิ๊กเมนูปุมตรวจสอบการ
นัดหมาย  เพื่อทําการตรวจสอบขอมูลการนัดหมายที่ปอนเขาสูโปรแกรมไดรับการตอบรับนัดหมาย
หรือไมจากเลขานุการ ซึ่งขอมูลการตอบรับนัดหมายแสดงในหนาจอดังรูปที่ ข.21 ผลการนัดหมายถา
แสดงเปนเครื่องหมายขีดถูกสีเขียวแทนการตอบรับ  เครื่องหมายกากบาทสีแดงแทนการปฏิเสธการนัด 
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รูปที่ ข.20  แสดงหนาจอการบันทึกขอมูลนัดหมายผูบริหาร 
 

 
 

รูปที่ ข.21  แสดงหนาจอแสดงรายละเอยีดผลการตอบรบัการนัดหมายของผูบริหาร 
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 (3) เมื่อคลิ๊กปุมระบบการตดิตามหนังสือราชการ  โปรแกรมจะแสดงหนาจอ ดังรปูที่ ข.22       
ในสวนการทํางานนี้     โปรแกรมจะจํากัดสิทธิใ์หเจาหนาท่ีประจําหนวยงานสามารถติดตามหนังสือ
ราชการไดเฉพาะหนังสือของหนวยงานที่ตนเองสังกัดอยูเทานั้น  ไมสามารถมองเห็นหนังสือของ
หนวยงานอืน่ได หนาจอจะแสดงรายละเอยีดขอมูลของหนังสือราชการ  โดยจะแจงผลการปฏิบัตซ่ึิงได
ขอมูลมาโดยการเกษียณหนังสือสั่งการมาจากผูบริหาร  และจะแจงสถานะวาขณะนี้หนังสือราชการ
ฉบับนั้นอยูทีผู่บริหารทานใด และไดดําเนนิการสั่งการไปแลวหรือไมอยางไร  เพือ่ใหหนวยงานตน
เรื่องสามารถตดิตามเรื่องไดเองโดยใชโปรแกรมออนไลนสําหรับสนับสนุนงานเลขานุการ   
  

 

 
 

รูปที่ ข.22  หนาจอแสดงระบบการตดิตามหนังสือราชการในสวนงานเจาหนาที่ประจําหนวยงาน 
 

เจาหนาท่ีประจําหนวยงานยังสามารถคนหาขอมูลของหนังสือที่ตองการติดตาม โดยคลิ๊กหัว
เรื่องท่ีตองการใชเปนฟลลหลักในการคนหา  และใสขอมูลที่พอทราบเปนคําหลักที่ใชคนหา ลงในชอง 
คําหลักที่ใชคนหา  จากนั้นกด  ปุมคนหา เพื่อใหโปรแกรมทําการคนหาขอมูลที่ตองการ ดังแสดงใน  
รูปท่ี ข.23 
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รูปท่ี ข.23  หนาจอแสดงระบบการคนหาขอมูลการติดตามหนังสือราชการ 

 
ข3. วิธีการใชงานโปรแกรมในสวนของเลขานุการ 
 การใชงานโปรแกรมออนไลนสําหรับสนับสนุนงานเลขานุการเริ่มจากหนาจอหลักของ
โปรแกรม  ดังรูปที่ ข.1 ผูใชงานในกลุมเลขานุการคลิ๊กเลือกเมนูเลขานุการจากหนาหลักของโปรแกรม  
จากนั้นจะเขาสูหนาจอการจํากัดสิทธิ์ของผูใชงานในระบบ หนาจอแสดงดังรูปที่ ข.13 ปอนขอมูล
รหัสผานของเลขานุการลงในชอง Password เพื่อเขาสูการทํางานของโปรแกรม  ซึ่งการทํางานในสวน
ของเลขานุการนั้น จะมีผูใชงานจํานวน 2 คน คือ เลขานุการอธิการบดี  และเลขานุการรองอธิการบดี 

หากใสรหัสผานไมถกูตองโปรแกรมจะมขีอความทําการเตือนขึ้น เพื่อใหใสรหัสผานอีกครั้ง 
หนาจอแสดงดังรูปที่ ข.14  เมื่อปอนรหสัผานถูกตองแลวจะเขาสูการทํางานในหนาจอหลักแสดงการ
ทํางานในโปรแกรมออนไลนสําหรับสนับสนุนงานเลขานุการในสวนของเลขานุการ หนาจอดังแสดง
ในรูปที่ ข.24  ในสวนการทาํงานของเลขานุการ แบงการทํางานออกไดเปน  4 สวน  ไดแก แจงขอมูล
ขาวสารและตดิตอผูบริหาร   ระบบการบันทกึนัดหมายผูบริหาร  ระบบการตดิตามหนังสือราชการ   
รายงานสรุปผลการดําเนินงานและการสั่งการ 
 เมื่อตองการจบการทํางานโปรแกรมใหคลิ๊กปุม จบการทํางาน 
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รูปท่ี ข.24  แสดงหนาจอหลกัการทํางานในสวนของเลขานุการ 

 
 เม่ือคลิ๊กเลือกปุมแจงขอมูลขาวสารและติดตอผูบริหาร  จะแสดงหนาจอดังรูปท่ี ข.25 ในสวน
การทํางานของเลขานุการในการแจงขาวสารและติดตอผูบริหาร สามารถปฏิบัติไดดังเชนการทํางานใน
สวนของบุคคลทั่วไป  แตในสวนของเลขานุการนั้นเพิ่มสวนการทํางานในการเพิ่มขาวฝากจากผูบริหาร 
 

 
รูปท่ี ข.25  แสดงหนาจอแจงขอมูลขาวสารและติดตอผูบริหารในสวนของเลขานุการ 
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คลิ๊กเลือกปุม เพ่ิมขาวฝากจากผูบริหาร จะแสดงหนาจอดังรูปที่ ข.26  
คลิ๊กเลือกปุม เพิ่มขาวฝาก  จะแสดงแบบฟอรมกรอกขาวฝากจากผูบริหาร    แสดงหนาจอดัง

รูปท่ี ข.27  เมื่อตองการปอนขาวสารใหมจากผูบริหารเขาสูโปรแกรม เลขานุการสามารถปอนขอมูลลง
ในชอง  วันท่ี  เวลา  หัวขอขาว  รายละเอียดของขาว  ช่ือผูกรอกขอมูล   และหนวยงานท่ีกรอกขอมูล   
ลงในแบบฟอรมกรอกขาวฝากจากผูบริหาร 

 

 
 

รูปที่ ข.26  แสดงหนาจอสวนการเพิ่มขาวฝากจากผูบริหาร 
 

 
รูปที่ ข.27  แสดงหนาจอแบบฟอรมกรอกขาวฝากจากผูบริหาร 
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 หากเลขานุการทําการปอนขอมูลลงในฟอรมไมครบถวนจะมีขอความเตือนขึ้นทางหนาจอ 
เพื่อใหกลับมาทําการปอนขอมูลใหครบถวน   
 

 
รูปที่ ข.28  แสดงหนาจอขอความเตือนของแบบฟอรมกรอกขาวฝากจากผูบริหาร 

 
คลิ๊กปุม ตกลง  เพ่ือดําเนนิการหลังจากปอนขอมูลลงในฟอรมครบถวน 

 คลิ๊กปุม ยกเลกิ   เพ่ือดําเนนิการลางขอมูลที่ปอนลงไปออกจากฟอรม 
 คลิ๊กปุม  กลับ   เมื่อตองการกลับสูหนาจอสวนการเพิ่มขาวฝากจากผูบริหาร 
 

จากหนาจอดังรูปที่ ข.26 เมื่อตองการแกไข หรือทําการลบขาวฝากจากผูบริหาร ใหเลขานุการ 
คลิ๊กเลือกปุม แกไข-ลบขาวฝาก จากนั้นคลิ๊กเลือกหัวขอขาวท่ีตองการทําการ แกไข หรือ ลบ จะแสดง
ขอมูลข้ึนในแบบฟอรมกรอกขาวฝากจากผูบริหารเพื่อดําเนินการแกไข-ลบขาวฝากจากผูบริหาร    
แสดงหนาจอดังรูปที่ ข.29   

คล๊ิกปุม แกไข    เมื่อดําเนินการแกไขขอมลูทีต่องการในฟอรมครบถวนเรยีบรอยแลว 
 คลิ๊กปุม ลบ  เพ่ือดําเนนิการลบขอมูลทีแ่สดงในแบบฟอรมออกจากฐานขอมูล 
 คลิ๊กปุม  กลับ   เมื่อตองการกลับสูหนาจอสวนแกไข-ลบขาวฝากจากผูบริหาร 
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รูปที่ ข.29  แสดงหนาจอของแบบฟอรมการแกไข-ลบขาวฝากจากผูบรหิาร 
 

เม่ือคลิ๊กเลือกปุม ระบบการบันทึกนัดหมายผูบริหาร  จะแสดงหนาจอดังรูปที่ ข.10 เพื่อ
ดําเนินการเลือกผูบริหารที่ตองการดําเนินงานในระบบการบันทึกนัดหมายผูบริหารแลวคลิ๊กปุม ตกลง 
จะแสดงหนาจอดังรูป ข.30 การทํางานของเลขานุการในระบบการบันทึกนัดหมายผูบริหาร  สามารถ
ปฏิบัติไดดังเชนการทํางานในสวนระบบบันทึกนัดหมายผูบริหารของเจาหนาที่ประจําหนวยงาน เชนที่
ไดอธิบายไปแลวขางตน แตในสวนของเลขานุการน้ันเพิ่มสวนการทํางานในการตอบรับนัดหมาย
ผูบริหาร      เพ่ือตอบกลับการนัดหมายของผูบริหารกลับไปยังหนวยงานที่ปอนขอมูลเพื่อขอนัดหมาย
ผูบริหารเขามา  (ดังนั้นจึงขออธิบายเฉพาะในสวนการตอบรับนัดหมาย)  

เมื่อคลิ๊กเลือกปุม การตอบรับนัดหมาย จะขึ้นหนาจอดังรูปท่ี ข.31 แสดงรายการนัดหมาย
ผูบริหาร  เลขานุการดําเนินการตอบรับนัดหมายไดโดยการคลิ๊กเลือกตรงหัวขอเรื่องของเรื่องที่จะทํา
การตอบรับนัดหมาย จากนั้นปอนขอมูลการตอบรับนัดหมายลงในชอง หมายเหตุ  การนัดหมาย  และ
ช่ือผูรับนัด  คลิ๊กปุม ตกลง    เมื่อดําเนินการปอนขอมูลการรับนัดในฟอรมครบถวนเรียบรอยแลว       
ดังแสดงในหนาจอรูปที่ ข.32  
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รูปที่ ข.30 แสดงหนาจอระบบการนัดหมายผูบริหารในสวนการทํางานของเลขานุการ 
 

 
 

รูปที่ ข.31 หนาจอแสดงรายการนัดหมายผูบริหาร 
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รูปที่ ข.32  แสดงหนาจอระบบการนัดหมายผูบริหารในสวนการทํางานของเลขานุการ 
 

เม่ือคลิ๊กเลือกปุม ระบบการติดตามหนังสือราชการ  แสดงหนาจอดังรูปที่ ข.33 โดยการทํางาน
ในระบบการติดตามหนังสือราชการของเลขานุการแบงออกเปน  3  สวน  คือ        กรอกขอมูลหนังสือ
เขา-ออก  ติดตามงานและหนังสือราชการ  และทะเบียนหนังสือรับ   

 

 
 

รูปท่ี ข.33  แสดงหนาจอเมนยูอยการทํางานของระบบการติดตามหนังสือราชการในสวนเลขานุการ 
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เมื่อคลิ๊กเลือกปุม กรอกขอมูลหนังสือเขา-ออก     เมื่อเลขานุการตองการกรอกขอมูลหนังสือ
เขา-ออก เพ่ิมเขาไปในโปรแกรมใหคลิ๊กเลือก ปุม เพิ่มขอมูลหนังสือเขา จากหนาจอดังรูปที่ ข.34 
 

 
 

รูปท่ี ข.34  แสดงหนาจอกรอกขอมูลหนังสือเขา-ออกระบบติดตามงานและหนังสือราชการ 
 

 จากรูปที่ ข.34 คลิ๊กตรงเลขที่หนังสือ  โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดของหนังสือราชการ
เพื่อใหเลขานุการสามารถสามารถแกไขขอมูลรายละเอียดหนังราชการได  ดังหนาจอแสดงในรูปที่ ข.35 

 
รูปที่ ข.35 แสดงหนาจอรายละเอยีดของหนังสือราชการเขา-ออก 
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คลิ๊กปุม ตกลง     เมื่อดําเนินการแกไขขอมลูทีต่องการในฟอรมครบถวนเรยีบรอยแลว 
 คลิ๊กปุม ลบ   เพ่ือดําเนนิการลบขอมูลทีแ่สดงในแบบฟอรมออกจากฐานขอมูล 
 คลิ๊กปุม ยกเลกิ   เพ่ือดําเนนิการคืนคาเดิมที่ไดทําการแกไขไปแลว 
 คลิ๊กปุม กลับ    เมื่อตองการกลับสูหนาจอสวนการติดตามงานและหนังสือราชการ 
 

 
 

รูปที่ ข.36 แสดงหนาจอปอนขอมูลรายละเอียดของหนังสือราชการเขา-ออก 
 

คลิ๊กปุม เพ่ิมขอมูลหนังสือเขา จะแสดงหนาจอดังรูปที่ ข.36  เพื่อปอนขอมูลรายละเอียดของ
หนังสือเขา-ออก โดยคลิ๊กเลือกประเภทของหนังสือ แบงเปน หนังสือจากหนวยงานภายใน และ
หนังสือจากหนวยงานภายนอก  แลวปอนขอมูลรายละเอียดของหนังสือรับ 

คลิ๊กปุม ตกลง  เมื่อดาํเนินการหลังจากปอนขอมูลลงในฟอรมครบถวน 
 คลิ๊กปุม ยกเลกิ   เพ่ือดําเนนิการลางขอมลูท่ีปอนลงไปออกจากฟอรม 
 คลิ๊กปุม  กลับ   เมื่อตองการกลับสูหนาจอสวนการติดตามงานและหนังสือราชการ 
 

การทํางานของเลขานุการในระบบการติดตามหนังสือราชการ สวนของเมนูยอยติดตามงาน
และหนังสือราชการ จากรูปที่ ข.33 สามารถปฏิบัติงานโปรแกรมไดดังเชนการทํางานในสวนติดตาม
งานและหนังสือราชการของเจาหนาที่ประจําหนวยงาน เชนที่ไดอธิบายไปแลวขางตน แตในสวนของ
เลขานุการนั้นจะสามารถติดตามหนังสือราชการของทุกหนวยงานได  

ÅÔ¢ÊÔ·¸Ô ìÁËÒÇÔ·ÂÒÅÑÂàªÕÂ§ãËÁè
Copyright  by Chiang Mai University
A l l  r i g h t s  r e s e r v e d

ÅÔ¢ÊÔ·¸Ô ìÁËÒÇÔ·ÂÒÅÑÂàªÕÂ§ãËÁè
Copyright  by Chiang Mai University
A l l  r i g h t s  r e s e r v e d



 106

การทํางานของเลขานุการในระบบการติดตามหนังสือ สวนของเมนูยอยทะเบียนหนังสือรับ 
เมื่อคลิ๊กปุมเมนูยอย ในรูปที่ ข.33จะแสดงหนาจอทะเบียนหนังสือรับดังรูปที่ ข.37  

  

 
 

รูปที่ ข.37 แสดงหนาจอการทํางานในสวนทะเบียนหนังสือรับ 
 
 คลิ๊กปุม เพิ่มขอมูลหนังสือเขา จะแสดงหนาจอดังรูปที่ ข.38  เมื่อตองการปอนขอมูลหนังสือที่
ฝายเลขานุการรับมาจากหนวยงานอื่น ๆ โดยทําการปอนขอมูล เลขที่หนังสือรับของสถาบัน  ที่(เลขที่
หนังสือจากหนวยงานที่สงหนังสือมา)  จากหนวยงาน  ลงวันที่   ถึงหนวยงาน  เรื่อง  การปฏิบัติ      
หมายเหตุ   

คลิ๊กปุม ตกลง  เมื่อดําเนินการหลังจากปอนขอมูลลงในฟอรมครบถวน 
 คลิ๊กปุม ยกเลกิ   เพ่ือดําเนนิการลางขอมลูท่ีปอนลงไปออกจากฟอรม 
 คลิ๊กปุม กลับ  เมื่อตองการกลับสูหนาจอสวนทะเบียนหนังสือรับ 
 

จากรูปท่ี ข.37 แสดงหนาจอการทํางานในสวนทะเบียนหนังสือรับ เมื่อคลิ๊กตรงเลขทะเบียนรับ
โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดของหนังสือรับเพ่ือใหเลขานุการสามารถสามารถแกไขขอมูลรายละเอียด
หนังราชการได  ดังหนาจอแสดงในรูปที่ ข.39 
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รูปท่ี ข.38 แสดงหนาจอแบบฟอรมปอนขอมูลรายละเอยีดของหนังสือรับ 
 

 
รูปท่ี ข.39 แสดงหนาจอขอมูลรายละเอยีดของหนังสือรับเพื่อดําเนินการแกไข-ลบ 

 

คลิ๊กปุม แกไข     เมื่อดําเนินการแกไขขอมลูทีต่องการในฟอรมครบถวนเรยีบรอยแลว 
 คลิ๊กปุม ลบ   เพ่ือดําเนนิการลบขอมูลทีแ่สดงในแบบฟอรมออกจากฐานขอมูล 
 คลิ๊กปุม กลับ    เมื่อตองการกลับสูหนาจอสวนทะเบียนหนังสือรับ 
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 เมื่อตองการคนหาขอมูลของหนังสือรับ      เลขานุการสามารถคลิ๊กเลือกหัวขอที่จะใชในการ
คนหาหนังสือรับ  แลวทําการปอนขอมูลที่ตองการคนหาในชองคําหลักที่ใชคนหา  จากนั้นคลิ๊กปุม 
คนหา เพื่อดําเนินการคนหาขอมูล ดังหนาจอแสดงในรูปที่ ข.40 

 
รูปที่ ข.40 แสดงหนาจอการคนหาขอมูลหนังสือรับ 

 

เม่ือคลิ๊กเลือกปุม รายงานสรุปผลการดําเนินการและการสั่งการ  จะแสดงหนาจอดังรูปที่ ข.41 
เปนหนาจอรายงานสรุปผลการดําเนินการและการสั่งการจากผูบริหาร   เลขานุการสามารถคลิ๊กเลือก
รายงานผลการดําเนินการและการสั่งงาน โดยคนหาวาจะส่ังใหพิมพรายงานตั้งแตชวงระยะเวลาไหนถึง
ชวงระยะเวลาไหน แลวส่ังพิมพ โดยคลิ๊กปุมพิมพ เพื่อพิมพรายงานออกทางเครื่องพิมพ  

 
รูปท่ี ข.41 แสดงหนาจอการคนหาขอมูลเพื่อจัดพิมพรายงานสรุปผลการดําเนินการและการสั่งการ 
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ข4. วิธีการใชงานโปรแกรมในสวนผูดูแลระบบ (Administrator) 
 การใชงานโปรแกรมออนไลนสําหรับสนบัสนุนงานเลขานุการเริ่มจากหนาจอหลักของ
โปรแกรม  ดงัรูปที่ ข.1 ผูดแูลระบบคลิ๊กเลือกเมนูผูดูแลระบบจากหนาหลักของโปรแกรม  จากนัน้จะ
เขาสูหนาจอการจํากัดสิทธิ์ของผูใชงานในระบบ หนาจอแสดงดังรูปที่ ข.13 ปอนขอมูลรหัสผานลงใน
ชอง Password เพื่อเขาสูการทํางานของโปรแกรม 
 หากใสรหัสผานไมถกูตองโปรแกรมจะมขีอความทําการเตือนขึ้น เพื่อใหใสรหัสผานอีกครั้ง 
หนาจอแสดงดังรูปที่ ข.14  เมื่อปอนรหัสผานถูกตองแลวจะเขาสูการทํางานในหนาจอหลักแสดงการ
ทํางานในโปรแกรมออนไลนสําหรับสนับสนุนงานเลขานุการในสวนของผูดูแลระบบ หนาจอดังแสดง
ในรูปที่ ข.42  ผูดแูลระบบนัน้สามารถเขาสูการทํางานไดในทุก ๆ สวนการทํางานของกลุมบุคคลทั่วไป   
กลุมเจาหนาที่ประจําหนวยงาน  และกลุมเลขานุการ  ทั้งนี้การทํางานในสวนของผูดแูลระบบจะเพิม่เติม
การทํางานสวนเมนรูะบบจดัการผูใชงาน  เพ่ือใหผูดแูลระบบสามารถจดัการระบบจํากัดสิทธิใ์นการใช
งานของผูใชงานโปรแกรม และดูแลในเรือ่งของขอมูลผูใชงานโปรแกรมดวย 
 เมื่อตองการจบการทํางานโปรแกรมใหคลิ๊กปุม จบการทํางาน 
 

 
 

รูปที่ ข.42  แสดงหนาจอหลกัการทํางานในสวนของผูดแูลระบบ 
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 เมื่อผูดูแลระบบคลิ๊กเลือกเมนูปุมระบบจัดการผูใชงานในหนาจอ ดังรูปที่ ข.42  จะปรากฏ
หนาจอของระบบจัดการผูใชงาน โดยในหนาจอนี้จะแบงการทํางานในการจัดการขอมูลของผูใชงานใน
ระบบออกเปน 3 สวน คือ  การเพิ่มผูใชงาน  การแกไขผูใชงาน  และการลบผูใชงาน หนาจอแสดงดงัรปู
ท่ี ข.43  
 

 
รูปท่ี ข.43  หนาจอแสดงระบบจัดการผูใชงาน 

 
เริ่มจากผูดูแลระบบทําการคลิ๊กเลือกความตองการ คือ เพิ่มผูใชงาน โดยการคลิ๊กปุมเพิ่ม

ผูใชงานจะปรากฏหนาจอดังรูปที่ ข.44   จากนั้นทําการปอนขอมูลของผูใชงานลงในหนาจอเพิ่ม
ผูใชงานโดยขอมูลที่ทําการปอนลงในโปรแกรม ไดแก  ช่ือหนวยงาน(โดยการคลิก๊เลือกรายชื่อ
หนวยงานในรายการที่แสดง)  กลุมผูใชงาน  รหัสพนักงาน    ช่ือผูใชงาน  รหัสผานในการกําหนดสิทธิ์
การเขาใชงานในระบบ (Password)  และการยืนยันรหัสผาน (Confirm Password)  หากตองการเพิ่ม
รายชื่อหนวยงานใหคลิ๊กเลือก เพ่ิมหนวยงานในชอง ช่ือหนวยงาน  จากนั้นปอนชื่อหนวยงานที่ตองการ
เพิ่มลงในชองวางที่ปรากฏขึ้นมา 
 คลิ๊กปุม ตกลง  เพ่ือดําเนนิการหลังจากปอนขอมูลลงในฟอรมครบถวน 
 คลิ๊กปุม ยกเลกิ   เพ่ือดําเนนิการลางขอมูลที่ปอนลงไปออกจากฟอรม 
 คลิ๊กปุม กลับ   เม่ือตองการกลับสูหนาจอหลักการทํางานในสวนของระบบจัดการผูใชงาน 
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รูปที่ ข.44  หนาจอแสดงการเพิ่มผูใชงาน 

 

หากผูดูแลระบบตองการ แกไข หรือลบผูใชงาน ทําไดโดยการคลิก๊ปุมแกไขทายรายชื่อของ
ผูใชงานท่ีตองการแกไข หรอืลบ ในตารางหนาจอดังรูปท่ี ข.43   จากนั้นจะปรากฏหนาจอดังรูปที่ ข.45 
ทําการคลิ๊กเลอืก ความตองการ แกไขขอมูลผูใชงาน  หรือ ตองการลบขอมูลผูใชงาน  

 

เมื่อผูดแูลระบบเลือก แกไขขอมูล ขอมูลของผูใชงานที่ตองการแกไขจะแสดงขึ้นมา ผูดแูล
ระบบสามารถดําเนินการแกไขขอมูลของผูใชงานในระบบไดตามรายละเอยีดของขอมูลท่ีแสดงขึน้มา 
 คลิ๊กปุม ตกลง  เพ่ือดําเนนิการหลังจากแกไขขอมูลลงในฟอรมครบถวน 
 คลิ๊กปุม ยกเลกิ   เมื่อตองการยกเลกิขอมูลที่ไดแกไขลงไปในฟอรม 
 คลิ๊กปุม กลับ   เมื่อตองการกลับสูหนาจอหลักการทํางานในสวนของระบบจัดการผูใชงาน 
    

เมื่อผูดแูลระบบเลือก ลบขอมูล ขอมูลรหัสพนักงานของผูใชงานที่ตองการลบจะแสดงขึ้นมาดัง
รูปท่ี ข.46 ผูดแูลระบบสามารถดําเนนิการลบขอมูลของผูใชงานในระบบออกจากฐานขอมูลโดย 
 คลิ๊กปุม ตกลง  เพ่ือดําเนนิการลบขอมูลผูใชงานออกจากระบบ 
 คลิ๊กปุม ยกเลกิ   เมื่อตองการยกเลกิการดําเนนิการลบขอมลูผูใชงาน 
 คลิ๊กปุม กลับ   เมื่อตองการกลับสูหนาจอหลกัการทํางานในสวนของระบบจัดการผูใชงาน 
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รูปที่ ข.45  หนาจอแสดงการแกไขขอมูลผูใชงาน 
 

 
 

รูปที่ ข.46  หนาจอแสดงการลบขอมลูผูใชงานออกจากระบบ 
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ภาคผนวก ค 
(ตัวอยางแบบฟอรมท่ีใชในการประเมิน) 

 
แบบฟอรมการประเมินผล 

การใชงานโปรแกรมออนไลนสําหรับสนับสนุนงานเลขานุการ  
สํานักงานอธิการบดี  สถาบันราชภฏัลําปาง 

 
คําชี้แจง 

1. แบบสอบถามมีวัตถุประสงคเพื่อตองการทราบผลการใชงานโปรแกรมออนไลน
สําหรับสนับสนุนงานเลขานุการ สํานักงานอธิการบดี  สถาบันราชภัฏลําปางและเพื่อ
เปนขอมูล พื้นฐานในการปรับปรุงและพัฒนาโปรแกรมใหมีประสิทธิภาพในโอกาส
ตอไป 

2. ความคิดเห็นที่ทานไดกรุณาตอบนี้จะมีคุณประโยชนเปนอยางยิ่ง  และคําตอบนี้จะไม
สงผลกระทบตอผูตอบแบบสอบถามใด ๆ ทั้งสิ้น 

 
แบบสอบถามมีท้ังหมด 3 ตอน คือ 
              ตอนที่ 1 ขอมูลตําแหนงของผูตอบแบบสอบถาม 
 ตอนที่ 2 ประสิทธิภาพของการใชงานโปรแกรม 
 ตอนที่ 3 ขอเสนอแนะและแนวทางในการปรับปรุงและพัฒนาโปรแกรม 
 

ตอนที่ 1 ขอมูลตําแหนงของผูตอบแบบสอบถาม 
 
                 โปรดทําเครื่องหมาย ลงใน         หนาขอความ ซ่ึงตรงกบัตําแหนงของทานตามความ
เปนจริง   
      
                      ผูบริหาร                                                                 เจาหนาที่ประจําคณะ ศูนย สํานัก 
 
                      เลขานุการ                                                    บุคคลทั่วไป 
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ตอนที่ 2  ดานประสิทธิภาพของการใชงานโปรแกรม 
   โปรดพิจารณาขอคําถามแลวทําเครื่องหมาย ในชองท่ีทานเห็นวาเปนจริงท่ีสุด 

 

ลักษณะการใชงานโปรแกรมในดานตาง ๆ 

มา
กท

ี่สุด
 

มา
ก 

ปา
นก

ลาง
 

นอ
ย 

นอ
ยที่

สุด
 

1. ความสะดวกตอการใชงานโปรแกรม      
2. ชวยใหการทํางานที่เคยปฏิบัติการอยูเปนประจําเกิด

ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  
 

  
 

3. หนาตางการใชงานโปรแกรมไมซับซอนและเขาใจงาย      
4. การคนหาขอมูลทําไดงายและสะดวก      
5. ความถูกตองของการประมวลผลของโปรแกรมหลังการใชงาน      
6. ความสมบูรณของขอมูลที่มีอยูในรายงานที่แสดงอยูบนหนาจอ      
7. ไดสารสนเทศตรงกับความตองการของผูใชระบบ      
8. สามารถนําไปใชกับระบบงานจริงได      
 
ตอนที่ 3  ขอเสนอแนะและแนวทางในการปรับปรุงและพัฒนาโปรแกรม 

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

ขอขอบคุณที่ใหความรวมมอืในการตอบแบบสอบถาม 
       

การใหคะแนนพิจารณาตามเกณฑดังนี ้
มากที่สุด     5  คะแนน 
มาก            4  คะแนน 
ปานกลาง    3  คะแนน 
พอใช           2  คะแนน 
ควรปรับปรุง   1 คะแนน 
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ประวัติผูเขยีน 
 
 
ชื่อ   นางสาวจารุวรรณ   เครือตัน 
 
วัน เดือน ป เกดิ  16   ธันวาคม  2518 
 
ประวัติการศกึษา  สําเร็จการศึกษามัธยมศึกษาตอนปลาย โรงเรียนบุญวาทยวิทยาลัย  

ลําปาง ปการศึกษา  2536 
สําเร็จการศึกษาปริญญาวิทยาศาสตรบัณฑิต (เทคโนโลยีการจัดการ)  
สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาเจาคุณทหารลาดกระบัง   
ปการศึกษา  2540 

 
ตําแหนงงาน  เลขานุการอธิการบดี   
 
สถานที่ทํางาน  สถาบนัราชภัฏลําปาง 
 
E-Mail   jaruwan@rilp.ac.th ,  nidnoi111@yahoo.com  
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