
 
 

บทท่ี 6 
การออกแบบจอภาพ 

 
กระบวนการออกแบบจอภาพ เปนการออกแบบในสวนของการรับขอมูลเขา (Input 

Design) และสวนของการออกแบบสวนแสดงผลของขอมูล (Output Design)  โดยการพัฒนา
โปรแกรมออนไลนสําหรับสนับสนุนงานเลขานุการ สํานักงานอธิการบดี สถาบันราชภัฏลําปาง 
เปนการพัฒนาโปรแกรมที่มีการทํางานบนเว็บแอพลิเคชั่น  ดังนั้นการออกแบบในสวนของการ
ทํางานของผูใชระบบ (User Interface) จึงตองออกแบบการรับขอมูลเขาและสวนแสดงผลของ     
ขอมูลในลักษณะของหนาจอ (Web Page)  
 
การออกแบบจอภาพ 
 
6.1       จอภาพหลักของโปรแกรม   

เปนการจัดแบงกลุมของผูใชงานในระบบ กอนการเขาสูโปรแกรมการทํางานตองระบุกลุม
ของผูใชระบบกอน โดยผูใชระบบแบงเปน 4 กลุม ไดแก บุคคลทั่วไป     เจาหนาที่ประจํา
หนวยงาน  เลขานุการ และผูดูแลระบบ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 6.1 แสดงการออกแบบจอภาพหลักของโปรแกรม 
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 บุคคลทั่วไป    เจาหนาที่ประจําหนวยงาน    เลขานุการ       ผูดูแลระบบ 

ยินดีตอนรับสู 
โปรแกรมออนไลนสําหรับสนับสนุนงานเลขานุการ 
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6.2      จอภาพการ Login เขาสู 
เปนการ Log in เพื่อเขาสูการทํางานของระบบตามกลุมของผูใชงานโดยใชวิธีกรอกชือ่

หนวยงานและรหัสผาน เพื่อเขาสูการทํางานของโปรแกรม  
 
 

 
 
 
 
 
 

รูปที่ 6.2 แสดงการออกแบบจอภาพการ Log in เขาสูระบบงานของผูใชงาน 
 

6.3     จอภาพหลักของโปรแกรม     
เปนจอภาพแรกของโปรแกรมสําหรับแสดงการทํางานหลัก ๆ ของโปรแกรมเพื่อนําไปสู

การทํางานในสวนตาง ๆ ตอไป 
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 ชื่อหนวยงาน

Password 

ตกลง ยกเลิก

แจงขอมูลขาวสารและติดตอผูบริหาร 

ระบบการบันทึกนัดหมายผูบริหาร 

ระบบการติดตามหนังสือราชการ 

รายงานสรุปผลการดําเนินงานและการสั่งการ 

ลงทะเบียนผูใชงานใหม 

จบการทํางาน 
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ระบบจัดการผูใชงาน 

รูปที่ 6.3  แสดงการออกแบบจอภาพการทํางานหลักของโปรแกรม 
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6.4     จอภาพการแจงขอมูลขาวสารและการติดตอผูบริหาร    
เปนการแจงและแลกเปลี่ยนขอมูล     ขาวสารระหวางหนวยงานตาง ๆ ภายในสถาบันราช

ภัฏลําปางกับผูบริหารของสถาบัน  พรอมทั้งสามารถติดตอ Email สายตรงถึงผูบริหาร 
(1)  สวนแสดงแผนผังแนะนําผูบริหารและเลขานุการ   พรอมทั้งการลิ้งโดยสามารถสง 

Email     สายตรงถึงผูบริหารและเลขานุการได      
(2)  สวนแสดงขาวสารจากผูบริหาร เพื่อใหหนวยงานสามารถเขามารับขอมูลขาวสารที่     

ผูบริหารตองการประชาสัมพันธใหหนวยงานรับทราบ 
(3)     ปุมเมนูคล๊ิก   ขาวจากคณะ   ศูนย   สํานัก    เพื่อไปยังสวนแสดงขาวจากหนวยงาน   

ตาง ๆ ในสถาบันราชภัฏลําปาง  เพื่อตองการประชาสัมพันธใหหนวยงานอื่น ๆ และ
ผูบริหารรับทราบ 

(4)    ปุมเมนูคล๊ิก สวนติดตอเลขานุการ เพื่อไปยังสวน Web Board สายตรงถึงเลขานุการ
เพื่อติดตอกับหนวยงานภายใน-ภายนอกสถาบันราชภัฏลําปาง 

(5) ปุมเมนูคล๊ิก เพิ่มขาวฝากจากผูบริหาร เพื่อไปยังสวนของจอภาพการเพิ่ม แกไข และ
ลบขาวฝากจากผูบริหาร 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
                              

 
 

รูปที่ 6.4 แสดงการออกแบบจอภาพการแจงขอมูลขาวสารและการติดตอผูบริหาร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2  
 
 
1 

3 

4 

5 

กลับหนาหลัก 
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6.5       จอภาพขาวสารจาก คณะ ศูนย สํานัก     
เปนจอภาพสําหรับแสดงรายละเอียดของขาวสารที่สงมาจากหนวยงานตาง ๆ สามารถ    

คนหาขาวที่ตองการ ในสวนของจอภาพนี้ประกอบดวยการทํางานอีก 2 สวนยอย คือ การเพิ่ม     
ขาวฝาก  และการแกไข-ลบขาวฝาก ของคณะ ศูนย สํานัก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

รูปที่ 6.5 แสดงการออกแบบจอภาพการแจงขาวสารจาก คณะ ศูนย สํานัก 
 
6.6       จอภาพการเพิ่มขาวฝากจากคณะ ศูนย สํานัก    

เปนจอภาพของแบบฟอรมการปอนขอมูลของขาวฝากจากหนวยงาน คณะ ศูนย สํานัก โดย
มีรายละเอียดของขอมูลขาวฝาก คือ วันที่  หัวขอขาว  รายละเอียดของขาว  ผูกรอก  และหนวยงาน  
ผูใชงานสามารถปอนขอมูลดังกลาวในแบบฟอรม กรอกขาวฝากได 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

กลับหนาหลัก 
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คนหาโดย                       คําหลักที่ใชคนหา                                  คนหา 

ลําดับที่ วันที่ หัวขอขาว ผูกรอก หนวยงาน 
     
     
     
     

เพิ่มขาวฝาก แกไข-ลบขาวฝาก ขาวฝากจากคณะ สํานักศูนย 
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6.7       จอภาพการลบ-แกไขขาวฝากจากคณะ  ศูนย  สํานัก    

 เปนจอภาพของแบบฟอรมการแกไข-ลบ  ขอมูลของขาวฝากจากหนวยงาน คณะ ศูนย 
สํานัก  โดยผูใชงานสามารถทําการแกไขขาวฝาก และทําการลบขาวฝากของหนวยงานตนเองได 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

กลับหนาหลัก 
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แบบฟอรมกรอกขาวฝากจากคณะ ศูนย สํานัก 
 
วันที่ 
หัวขอขาว 
 

รายละเอียดขาว    
ผูกรอก 
หนวยงาน 
          

ตกลง  ยกเลิก  กลับ 

 
 
 
 
 
 

กลับหนาหลัก 

LOGO โปรแกรมออนไลนสําหรับสนับสนุนงานเลขานุการ 
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แบบฟอรมแกไข-ลบขาวฝากจากคณะ ศูนย สํานัก 
วันที่ 
หัวขอขาว 

รายละเอียดขาว    
ผูกรอก 
หนวยงาน 
    

            แกไข      ลบ           ยกเลิก  กลับ 

รูปที่ 6.6 แสดงการออกแบบจอภาพการเพิม่ขาวฝากจากคณะ ศูนย สํานัก 

รูปที่ 6.7 แสดงการออกแบบจอภาพการแกไข-ลบขาวฝากจากคณะ ศนูย สํานัก 
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6.8       จอภาพขาวฝากจากผูบริหาร     
เปนจอภาพสําหรับแสดงรายละเอียดของขาวสารตาง ๆ ที่มาจากผูบริหาร สามารถคนหา

ขาวที่ตองการมาแสดงใหดูไดโดยใช Keyword ในการคนหา ในสวนของจอภาพนี้ประกอบดวยการ
ทํางานอีก 2 สวนยอย คือ การเพิ่มขาวฝาก และการแกไข-ลบขาวฝากจากผูบริหาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปที่ 6.8 แสดงการออกแบบจอภาพการแจงขาวสารจาก คณะ ศูนย สํานัก 
 
6.9      จอภาพการเพิ่มขาวฝากผูบริหาร   

เปนจอภาพของแบบฟอรมการปอนขอมูลของขาวฝากจาก    ผูบริหาร โดยมีรายละเอียด
ของขอมูลขาวฝาก คือ วันที่  หัวขอขาว  รายละเอียดของขาว   ผูกรอก หนวยงานที่กรอก เลขานุการ 
และผูบริหารสามารถปอนขอมูลขาวฝากจากผูบริหารลงในแบบฟอรมนี้ได 

 
 

 
 
 
 
 
 

กลับหนาหลัก 
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คนหาโดย                       คําหลักที่ใชคนหา                                   คนหา 

ลําดับที่ วันที่ หัวขอขาว ผูกรอก หนวยงาน 
     
     
     
     
     
     
     

 

เพิ่มขาวฝาก แกไข-ลบขาวฝาก ขาวฝากจากผูบริหาร 

กลับ 
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รูปที่ 6.9 แสดงการออกแบบจอภาพการเพิม่ขาวฝากจากผูบริหาร 
 
 
6.10      จอภาพการลบ-แกไขขาวฝากจากผูบริหาร    

เปนจอภาพของแบบฟอรมการแกไข-ลบขอมูลของขาวฝากจากผูบริหาร  โดยเลขานุการ
อธิการบดีและเลขานุการรองอธิการบดีเปนผูดําเนินการในสวนการแกไขขาวฝาก และทําการลบ
ขาวฝากจากผูบริหารได 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

กลับหนาหลัก 
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แบบฟอรมกรอกขาวฝากจากผูบริหาร 
วันที่ 
หัวขอขาว 
รายละเอียดขาว    
 
ผูกรอก 
หนวยงาน 
    

      ตกลง               ยกเลิก  กลับ 
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รูปที่ 6.10 แสดงการออกแบบจอภาพการแกไข-ลบขาวฝากจากผูบริหาร 
 
6.11 จอภาพสวนติดตอเลขานุการ (Webboard )    

เพื่อเปนจอภาพสําหรับการติดตอโดยตรงระหวางหนวยงานภายในสถาบันราชภัฏลําปาง
กับหนวยงานเลขานุการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปที่ 6.11 แสดงการออกแบบจอภาพสวนติดตอกับเลขานุการ 

 
 
 
 
 
 

กลับหนาหลัก 
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แบบฟอรมแกไข-ลบขาวฝากจากคณะ ศูนย สํานัก 
วันที่ 
หัวขอขาว 

รายละเอียดขาว    
ผูกรอก 
หนวยงาน 
    

           แกไข    ลบ        ยกเลิก             กลับ                     

 
 
 
 
 
 

ลําดับที่ หัวขอกระทู ผูต้ังกระทู วันที่ เวลา จํานวน
ผูอาน 

จํานวน
ผูตอบ 

      
      
      
      

  

Webboard ติดตอเลขานุการ 

ตั้งคําถามใหม 
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6.12 จอภาพระบบบันทึกนัดหมายผูบริหาร   
เพื่อใหหนวยงานทําการเลือกผูบริหารที่ตองการนัดหมาย 
 

 
 
 
 

 
รูปที่ 6.6 แสดงการออกแบบจอภาพการเพิม่ แกไขขอมูลงานซอมบํารุงรักษา                                             

ที่เกิดเหตุการณการสูญเสียกําลังการผลิตกระแสไฟฟา 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปที่ 6.12 แสดงการออกแบบจอภาพระบบนัดหมายผูบริหาร 
 
6.13 จอภาพแสดงการเตือนงานและการนัดหมายผูบริหาร    

เพื่อตรวจสอบตารางเวลานัดหมายของผูบริหาร  โดยสามารถเลือกดูตารางนัดหมายในแต
ละวันไดตามรายเดือน 

(1) สวนแสดงชื่อผูบริหารที่ตองการตรวจสอบตารางเวลานัดหมาย และทําการบันทึก      
นัดหมาย 

 (2)   สวนของเมนูติดตอนัดหมาย สําหรับหนวยงานเพื่อทําการนัดหมายผูบริหาร 
       (3)  สวนของเมนูตรวจสอบการนัดหมาย     สําหรับหนวยงานเพื่อทําการตรวจสอบการรับ     

นัดหมายจากผูบริหาร 
(4)   สวนของเมนูตอบรับนัดหมาย     สําหรับเลขานุการเพื่อทําการตอบรับนัดหมาย  ใหกับ

ผูบริหาร 
(5) สวนของปฏิทินรายเดือนเพื่อแสดงตารางเวลานัดหมายของผูบริหาร 

ระบบการบันทึกนัดหมายผูบริหาร
 
 
 

         อธิการบดี 
     รองอธิการบดีฝายบริหาร 
     รองอธิการบดีฝายวิชาการ 
     รองอธิการบดีฝายกิจการนักศึกษา 
     รองอธิการบดีฝายวางแผนและพัฒนา 
     รองอธิการบดีฝายกิจการพิเศษ 
     รองอธิการบดีฝายทรัพยสินและสิทธิประโยชน 
 

เลือกผูบริหาร 
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รูปที่ 6.13 แสดงการออกแบบจอภาพแสดงการเตือนงานและการนดัหมายผูบริหาร 
 

6.14 จอภาพการติดตอนัดหมายผูบริหาร    
เปนจอภาพใหหนวยงานปอนขอมูลเพื่อทําการนัดหมายผูบริหาร ซ่ึงแบงขอมูลออกเปน    

2  สวน คือ ขอมูลผูนัดหมาย และขอมูลการนัดหมาย 
(1)   ขอมูลผูนัดหมาย  เปนสวนของการปอนขอมูลของหนวยงานที่นัดหมาย ประกอบ 

ดวย ขอมูลเลขที่หนังสือ  ชื่อหนวยงาน  ช่ือผูนัดหมาย 
(2)     ขอมูลการนัดหมาย  เปนสวนของการปอนขอมูลการนัดหมายผูบริหารจากหนวยงาน 

ที่ตองการทําการนัดหมาย ประกอบดวยขอมูล  หัวเร่ืองการนัดหมาย  รายละเอียด
ของการนัดหมาย  วันที่เร่ิมตนการนัดหมาย  วันที่ส้ินสุดการนัดหมาย  เวลาที่เร่ิมตน
การนดัหมาย  เวลาที่ส้ินสุดการนัดหมาย  

 
 
 

5 

1 

2 3 4 

เลือกเดือน 
มกราคม 
กุมภาพันธ 
มีนาคม 
เมษายน 
พฤษภาคม 
มิถุนายน 
กรกฎาคม 
สิงหาคม 
กันยายน 
ตุลาคม 
พฤศจิกายน 
ธันวาคม 
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รูปที่ 6.14 แสดงการออกแบบจอภาพการติดตอนัดหมายผูบริหาร 
 
6.15 จอภาพการตอบรับนัดหมาย    

เปนจอภาพที่แสดงขอมูลสวนการทํางานในสวนที่ 1 คือ ขอมูลผูนัดหมาย และสวนที่ 2  
คือ ขอมูลการนัดหมาย  ที่ไดทําการปอนขอมูลลงในจอภาพของการติดตอนัดหมายผูบริหาร         
แตจอภาพการตอบรับนัดหมายนี้จะเพิ่มสวนของการตอบรับการนัดหมายโดยเลขานุการจะทําการ
ปอนขอมูลลงในสวนนี้ซ่ึงประกอบดวย  ขอมูลการตอบกลับการนัดหมาย    (ตกลง  ไมตกลง)  และ
ชื่อผูที่ทําการตอบรับการนัดหมาย ดังแสดงในรูปที่ 6.15 
 

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

ลําดับที่ 

วันที่กรอกขอมูล 

 
2 

หมายเหตุ : 

      ตกลง        ยกเลิก 

1 

LOGO โปรแกรมออนไลนสําหรับสนับสนุนงานเลขานุการ 
Online Program for Supporting Secretarial 

กลับหนาจอหลัก 

นัดหมายผูบริหาร 

กลับ 

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



 

 

53 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

รูปที่ 6.15 แสดงการออกแบบจอภาพการติดตอนัดหมายผูบริหาร 
 

6.16 จอภาพตรวจสอบการนัดหมาย      
 เปนจอภาพแสดงเพื่อใหหนวยงานสามารถตรวจสอบการตอบรับนัดหมายจากผูบริหารที่      

หนวยงานทําการปอนขอมูลนัดหมายเอาไว โดยมีตารางแสดงขอมูลในการตรวจการนัดหมายของ
หนวยงานที่ทาํการนัดหมายกับผูบริหาร ดงันี้ 

(1) ลําดับที่ของการนัดหมาย 
(2) วันที่กรอกขอมูลนัดหมาย 
(3) เลขที่หนังสือ 
(4) หนวยงาน หมายถึงหนวยงานที่ทําการนัดหมาย 

 

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

ลําดับที่ 

วันที่กรอกขอมูล 

 
2 

หมายเหตุ : 

 ตกลง    ยกเลิก 

1 

LOGO โปรแกรมออนไลนสําหรับสนับสนุนงานเลขานุการ 
Online Program for Supporting Secretarial 

กลับหนาจอหลัก 

รายการนัดหมายผูบริหาร 

กลับ   การนัดหมาย :             ตกลง            ไมตกลง  
  ผูรับนัดหมาย :   

กลับ 
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(5) หัวเร่ืองที่นดัหมาย 
(6) วันที่นดัหมาย 
(7) เวลาที่นัดหมาย 
(8) สถานที่นัดหมาย 
(9) ผูที่ทําการนัดหมาย 
(10)  ผูทําการตอบรับนัดหมายใหแกผูบริหาร (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 

คนหาโดย  คําหลัก    คนหา 

 

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

กลับ 
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6.17  จอภาพระบบการติดตามหนังสือราชการ   จอภาพนี้จะแบงการทํางานออกเปนเมนูยอยอีก      
3 งาน   ไดแก   

(1) ติดตามหนังสือราชการ สวนนี้ผูใชงานคือ เจาหนาที่ประจําหนวยงาน คณะ ศูนย สํานัก 
(2) กรอกขอมูลหนังสือเขา-ออก สวนนี้ผูใชงานคือ เลขานุการอธิการบดี และเลขานุการ

รองอธิการบดี 
(3) ทะเบียนหนังสือรับ สวนนี้ผูใชงานคือ เลขานุการอธิการบดี และเลขานุการรอง       

อธิการบดี 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                  รูปที่ 6.17 แสดงการออกแบบจอภาพระบบการติดตามหนังสือราชการ 
 

6.18 จอภาพการตดิตามงานและหนังสือราชการ  
  เปนจอภาพสําหรับใหเจาหนาที่ประจําหนวยงานคณะ ศูนย สํานัก เขามาตรวจสอบขอมูล

ของหนังสือราชการ ที่ทางหนวยงานไดสงมายังผูบริหารเพื่อใหผูบริหารพิจารณาสั่งการ หนวยงาน
จะสามารถติดตามหนังสือราชการไดเฉพาะของ    หนวยงานตนเองเทานั้นวาขณะนี้หนังสือราชการ
ฉบับที่สงมาอยูที่ผูบริหารทานใด   แลวผลการพิจารณาสั่งการเปนอยางไร    ตามขอมูลท่ีแสดงใน
ตารางของจอภาพการติดตามงานและหนังสือราชการ ดังรูปที่ 6.18    และสามารถคนหาหนังสือ
ราชการที่ของหนวยงานตนเองไดโดยใชคําหลักที่ใชในการคนหา ของหนังสือ เชน เลขที่หนังสือ 
หรือ เร่ืองของหนังสือ เปนตน 
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กรอกขอมูลหนังสือเขา-ออก 

ติดตามงานและหนังสือราชการ 

ทะเบียนหนังสือรับ 
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รูปที่ 6.18 แสดงการออกแบบจอภาพการติดตามงานและหนังสือราชการ 

 
6.19  จอภาพการกรอกหนังสือเขา-ออก   

เปนจอภาพสําหรับเลขานุการอธิการบดี และเลขานุการรอง อธิการบดี ทําการการปอน
ขอมูลหนังสือเขา-ออกที่หนวยงานตาง ๆ สงมาเพื่อใหผูบริหารพิจารณาสั่งการ ซ่ึงขอมูลของ
หนังสือที่ทําการปอนจะประกอบไปดวย 2 สวนหลัก สวนแรก คือ  ขอมูลของหนวยงานที่สง
หนังสือมา โดยแบงใหเลือกเปน หนวยงานภายในหรือหนวยงานภายนอก สวนที่สอง คือ ขอมูล
รายละเอียดของหนังที่สงมา 

คนหาโดย  คําหลักในการคนหา   คนหา  
 

ลํา
ดับ 

เลขที่
หนังสือ 

เลขที่รับสถาบัน เร่ือง ประเภท สถานะ การ
ปฏิบัติ 

วันที่
รับ 

วันที่
ออก 

หมายเหตุ 

          
          
          
          
          
          
          

กลับ 
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รูปที่ 6.19 แสดงการออกแบบจอภาพจอภาพการกรอกหนังสือเขา-ออก 
 
6.20 จอภาพแสดงการแกไข ลบ ขอมูลหนังสือเขา-ออก   

 เปนจอภาพสําหรับเลขานุการอธิการบดี และเลขานุการรองอธิการบดี  ทําการเลือกขอมูล
หนังสือราชการที่ตองการทําการแกไข หรือทําการลบ โดยคลิ๊กเลือกตรงหัวเร่ืองของหนังสือใน   
จอภาพการติดตามงานและหนังสือราชการ จากนั้นขอมูลจะแสดงขึ้นมาตามจอภาพที่แสดงดังรูปที่ 
6.20 ผูใชสามารถทําการลบหรือแกไขขอมูลของหนังสือราชการที่แสดงขึ้นมาในจอภาพไดตาม
ตองการ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
   ตกลง  ยกเลิก   กลับ 
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วันที่ : 

     หนวยงานภายใน                                                 หนวยงานภายใน 
เลขท่ีหนังสือ :                                                                            เลขท่ีหนังสือ : 
 

จากหนวยงาน :            จากหนวยงาน : 

รายละเอียดของหนงัสือ 
 

เลขที ่                                                             รับจาก      ธุรการ   การเงิน   สนพ.  อื่น ๆ 
 

เรียน                                                               สถานะ      เขา         ออก 
 

เร่ือง 
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รูปที่ 6.20 แสดงการออกแบบจอภาพจอภาพการแกไข ลบ หนังสือเขา-ออก 

 
6.21  จอภาพแสดงทะเบียนหนังสือรับ    

เปนจอภาพสําหรับแสดงขอมูลทะเบียนหนังสือรับผูใชงานคือ เลขานุการอธิการบดี และ
เลขานุการรองอธิการบดี  จอภาพนี้สามารถคนหาหนังสือรับไดโดยใชคําหลักในการคนหา 
สามารถเพิ่มขอมูลหนังสือรับโดยเลือกตรงเมนูเพิ่มขอมูลหนังสือเขา       แลวทําการแกไข  หรือลบ
ขอมูลหนังสือเขา   โดยคล๊ิกตรงขอมูลเลขทะเบียนรับของหนังสือรับในฉบับที่ตองการทําการแกไข 
หรือลบ จากนั้นจะปรากฏจอภาพ ดังรูปที่ 6.22 และ รูปที่ 6.23 ตอไป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

            แกไข                 ลบ         ยกเลิก    กลับ 

LOGO โปรแกรมออนไลนสําหรับสนับสนุนงานเลขานุการ 
Online Program for Supporting Secretarial 

กลับหนาจอหลัก 

วันที่ : 

     หนวยงานภายใน                                                 หนวยงานภายใน 
เลขท่ีหนังสือ :                                                                            เลขท่ีหนังสือ : 
 

จากหนวยงาน :            จากหนวยงาน : 

รายละเอียดของหนงัสือ 
 

เลขที ่                                                             รับจาก      ธุรการ   การเงิน   สนพ.  อื่น ๆ 
 

เรียน                                                               สถานะ      เขา         ออก 
 

เร่ือง 
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รูปที่ 6.21 แสดงการออกแบบจอภาพแสดงทะเบียนหนังสือรับ 
 

6.22  จอภาพแสดงการแกไข ลบ ขอมูลทะเบียนหนังสือรับ   
เปนจอภาพแสดงขอมูลหนังสือรับที่ตองการแกไข หรือลบ โดยเลือกมาจากเลขทะเบียนรับ

ในจอภาพแสดงทะเบียนหนังสือรับ ผูใชคือ เลขานุการอธิการบดี และเลขานุการรองอธิการบดี  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปที่ 6.22 แสดงการออกแบบจอภาพจอภาพการแกไข ลบ หนังสือเขา-ออก 

คนหาโดย  คําหลักในการคนหา    คนหา  
 

ลํา
ดับ 

เลขทะเบียน
รับ 

ที่ ลง
วันที่ 

จาก ถึง เร่ือง การ
ปฏิบัติ 

หมายเหตุ 

         
         
         

กลับ 

LOGO โปรแกรมออนไลนสําหรับสนับสนุนงานเลขานุการ 
Online Program for Supporting Secretarial 

กลับหนาจอหลัก 
ระบบการติดตามงานและหนังสือราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                   

LOGO โปรแกรมออนไลนสําหรับสนับสนุนงานเลขานุการ 
Online Program for Supporting Secretarial 

กลับหนาจอหลัก 

วันที่ : 

แกไขรายละเอียดของหนังสือรับ 
 

เลขที่รับ                                                              ลงวันที่  

 

จาก                                                                      ถึง 
 

เร่ือง 
 

การปฏิบัติ      หมายเหตุ  

เพิ่มขอมูลหนังสือเขา 

แกไข ลบ ยกเลิก กลับ 
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 6.23  จอภาพการเพิ่มขอมูลหนังสือเขา   
เปนจอภาพแสดงแบบฟอรมการกรอกรายละเอียดขอมูลของหนังสือรับ โดยใหผูใชงาน 

คือเลขานุการอธิการบดี และเลขานุการรองอธิการบดีปอนขอมูลรายละเอียดหนังสือเขา เพื่อจัดเก็บ
เปนระบบทะเบียนหนังสือรับ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
6.24  จอภาพระบบจัดการผูใชงาน  

เปนจอภาพแสดงขอมูลของผูใชงานในโปรแกรม ไดแก รหัสพนักงาน  ช่ือผูใชงาน        
ชื่อหนวยงาน หนาจอนี้แสดงการทํางานในสวนของการเพิ่มขอมูลผูใชงานแกไข และลบขอมูลของ
ผูใชงานในโปรแกรม ผูปฏิบัติงานในสวนนี้ คือ ผูดูแลระบบ (Administrator) เทานั้น 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                           
        
              

LOGO โปรแกรมออนไลนสําหรับสนับสนุนงานเลขานุการ 
Online Program for Supporting Secretarial 

กลับหนาจอหลัก 

วันที่ : 

กรอกรายละเอียดของหนังสือรับ 
 

เลขที่รับ                                                              

 

ที่                                                                         ลงวันที่ 
 

จาก                                                                     ถึง 
 

เร่ือง 
 

การปฏิบัติ      หมายเหตุ  

รูปที่ 6.23 แสดงการออกแบบจอภาพการเพิ่มขอมูลหนังสือเขา 

ตกลง ยกเลิก กลับ 
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รูปที่ 6.24 แสดงการออกแบบจอภาพระบบจัดการผูใชงาน 

 
6.25  จอภาพเพิ่มผูใชงาน  

เปนจอภาพแสดงแบบฟอรมการเพิ่มผูใชงานในระบบ ในสวนนี้ผูดูแลระบบจะเปน
ผูปอนขอมูลของผูใชงานเขาสูโปรแกรม  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
รูปที่ 6.25 แสดงการออกแบบจอภาพการเพิ่มผูใชงาน 

แบบฟอรมเพิ่มผูใชงาน 
 

คุณตองการ                       เพิ่มผูใชงาน   

 

ชื่อหนวยงาน  

กลุมใชงาน                   คณะ    สํานัก   ศูนย   เลขานุการ     
รหัสพนักงาน                                                      
 

ชื่อผูใชงาน 
 

Password     
    

Confirm Password 
 

คนหาโดย  คําหลักที่ใชคนหา  คนหา  
 

ลําดับที่ รหัสพนักงาน ชื่อผูใชงาน หนวยงาน การแกไข 
    

 
 

 
     

     

กลับ 

ระบบจัดการผูใชงาน 
เพิ่มผูใชงาน 

แกไข 

แกไข 

แกไข 

ตกลง ยกเลิก กลับ 
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6.26  จอภาพแสดงการแกไข-ลบขอมูลผูใชงาน  
เปนจอภาพแสดงแบบฟอรมการแกไข-ลบขอมูลของผูใชงานในโปรแกรม ในสวนนี้ผูดูแล

ระบบจะเปนผูดําเนินการแกไขขอมูลของผูใชงานเขาสูโปรแกรม  หรือดําเนินการลบขอมูลของ
ผูใชงานออกจากโปรแกรม 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
รูปที่ 6.26  แสดงการออกแบบจอภาพการแกไข-ลบขอมูลผูใชงาน 

 
6.27  จอภาพรายงานสรุปผลการดําเนินงานและการสั่งการ       

สําหรับแสดงรายละเอียด ขอมูลของหนังสือราชการที่ผูบริหารไดทําการพิจารณาสั่งการ
เรียบรอยแลว และรายละเอียดเกี่ยวกับการสั่งการในแตละเรื่องไวเพื่อพิมพเปนรายงาน สําหรับ
ตรวจเช็คและติดตามผลการดําเนินงานในเรื่องตาง ๆ โดยสามารถเลือกพิมพรายงานเปนชวงตาม
ระยะเวลาที่ผูบริหารตองการ หรือเลือกเฉพาะเรื่องที่ผูบริหารตองการติดตามเทานั้น ก็สมารถทําได   
รายละเอียดของขอมูลที่จัดทําเปนรายงานสรุปผลการดําเนินงานและการสั่งการแสดงตามรูปที่ 6.27 
 
 

แบบฟอรมแกไข-ลบขอมูลผูใชงาน 
 
 

คุณตองการ                       แกไขผูใชงาน    ลบผูใชงาน  รหัส      

 

ชื่อหนวยงาน  

กลุมใชงาน                   คณะ    สํานัก   ศูนย   เลขานุการ     
รหัสพนักงาน                                                      
 

ชื่อผูใชงาน 
 

Password     
    

Confirm Password 
 

ตกลง ยกเลิก กลับ 
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รูปที่ 6.27 แสดงการออกแบบจอภาพแสดงรายงานสรุปผลการดําเนินงานและการสัง่การ 
 

 
 
 
 

คนหาโดย  คําหลัก  คนหา 

 

ลํา
ดับ
ที่ 

เลขที่
หนังสือ
เขา 

เลขที่รับสถาบัน เรื่อง ประเภท สถานะ การ
ปฏิบัติ 

วันที่รับ
หนังสือ 

วันที่
ออก

หนังสือ 

หมายเหตุ 

          
          
          
          
          

 
พิมพ 

LOGO โปรแกรมออนไลนสําหรับสนับสนุนงานเลขานุการ 
Online Program for Supporting Secretarial 

กลับหนาจอหลัก 

รายงานสรุปผลการดําเนินงานและการสั่งการ 

ตั้งแตวันที่    ถึงวันที่ 

แสดงเลขที่หนา 
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