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ภาคผนวก ก 
คูมือการติดต้ัง 

 

โปรแกรมระบบสารสนเทศเพื่อการจัด การสารบรรณคําส่ังของสํานักงานสรรพากร

ภาค 8   ท่ีใชงานผานระบบอินทราเน็ตของกรมสรรพการ   โปรแกรมใชงานจะติดตั้งบนเครื่อง 

แมขาย ของสํานักงานสรรพากรภาค 8   ท่ีติดตั้งโปรแกรมอํานวยความสะดวก เชน อาปาเช   

มายเอสคิวแอล  ไวเปนท่ีเรียบรอยแลว   ดังนั้น  จะลดขั้นตอนอธิบายเฉพาะการติดตั้งโอนยาย

โปรแกรมเขาสูเครื่องขายเว็บเซิฟเวอรและโครงสรางฐานขอมูลท่ีจะใช โดยการแบงการติดตั้ง

ออกเปน 2 สวนคือ 

ก.1 การติดต้ังโปรแกรมใชงาน 
ในสวนของการติดตั้งโปรแกรมนั้นจะใชโปรแกรมอํานาวยความสะดวก ประเภทเอฟ

ทีพี ซ่ึงใชสําหรับการโอนยายขอมูลบนเครือขายอินเทอรเน็ตในท่ีนี่ใชโปรแกรมดับเบ้ิลยูเอสเอฟที 

โปร ( WS_FTP Pro Version 8.0.2)   เม่ือเปดโปรแกรมจะแสดงไดอะล็อกบ็อกซของโปรแกรม (ดัง

รูป ก.1 ) ใหทําการกดปุ “Connect” เพ่ือทําการเชื่อมตอเขาสูเครื่องแมขาย  
 

 

 

                                                             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูป ก.1 แสดงไดอะล็อกบ็อกซการเช่ือมตอเขาสูเครื่องแมขาย 
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เม่ือทําการเช่ือมตอเขาสูเครื่องแมขายสําเร็จเรียบรอยแลวจะปรากฏไดอะล็อกบ็อกซ

แสดงขอมูลโปรแกรมตางๆ โดยขอมูลจะถูกแสดงออกเปน 2 จอภาพ  โดยจอภาพดานซายจะเปน

จอภาพแสดงขอมูลของเครื่องคอมพิวเตอรท่ีเราใชงานปจจุบัน  สวนจอภาพดานขวาจะเปนจอภาพ

ท่ีแสดงขอมูลท่ีอยูบนเครื่องแมขาย  (ดังรูปท่ี ก.2)  ใหทําการเลือกขอมูลโปรแกรมคําส่ังการทํางาน  

ในท่ีนี้เลือกขอมูลจากแผน CD-ROM ท่ีใชสําหรับติดตั้ง (แนบมาพรอมกับเอกสารนี้) จากจอภาพ

ดานซายมือ โดยเลือก Directory  “MOL”   เพื่อทําการโอนยายขอมูลท้ังหมดไปไวท่ี Web Directory  

(โดย Default Web Directory ของภาค จะอยูท่ี  -> /var/www/html  )ของเครื่องแมขายท่ีอยูบน

จอภาพดานขวามือ  หลังจากเลือกขอมูลท่ีจะทําการโอนยายใหกดท่ีปุม          เพ่ือทําการส่ังให

โปรแกรมทํางาน  เม่ือโปรแกรมทํางานเสร็จเรียบรอยแลวจอภาพดานขวามือของโปรแกรมจะ

แสดงช่ือ Directory  “MOL”   

 

 

 
 

 

รูป ก.2  แสดงการโอนยายขอมูลเขาสูเครื่องแมขาย 
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ก.2 การติดตั้งฐานขอมูลที่ใช 

สรางฐานขอมูลเพ่ือใชในการเก็บและเรียกใชขอมูลท้ังหมด ซ่ึงมีขั้นตอนในการสราง

ฐานขอมูลดังนี ้

1)   เขาสูระบบจัดการฐานขอมูลดวยโปรแกรม “PhpMyAdmin” เพ่ือทําการจัดสราง

ตารางฐานขอมูลตามการออกแบบ  เมื่อเขาสูโปรแกรมไดจะปรากฎดังจอภาพรูป ก.3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูป ก.3  แสดงการเขาสูหนาแรกของโปรแกรม phpMyadmin 

 

2)   จากรูป ก.3  ปอนขอมูลช่ือฐานขอมูลท่ีตองการสราง   ในท่ีนี้ใชช่ือฐานขอมูลวา 

MOL  แลวเลือกปุม “สราง”    การทํางานดังปรากฎดังจอภาพรูป ก.4 
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รูป ก.4  แสดงการสรางฐานขอมูลท่ีช่ือ MOL 
 

3)  จากรูป ก.4  จะแสดงผลการสรางฐานขอมูล MOL สําเร็จไดดังรูป ก.5   

 
 

รูป ก.5  แสดงผลการสรางฐานขอมูลท่ีช่ือ MOL 
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4) จากรูป ก.5  กดปุมเลือกท่ีคําส่ัง “SQL”    จะปรากฎจอภาพดังรูปท่ี ก.6 

 
 

รูป ก.6  แสดงผลการกดปุมเลือกคําส่ัง SQL 
 

 

5) จากรูป ก.6  กดปุมคําส่ัง “Browse”   เพ่ือจะเลือกแฟมขอมูลท่ีนําขอมูลเขาสู

ฐานขอมูล จะปรากฎจอภาพดังรูปท่ี ก.7 

 
 

รูป ก.7  แสดงผลการเลือกแฟมขอมูลท่ีจะเขาสูฐานขอมูล 
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6) จากรูป ก.7  เม่ือเลือกแฟมขอมูลแลว  กดปุมท่ีคําส่ัง “Open”    จะปรากฎจอภาพ

ดังรูปท่ี ก.8 

 
 

รูป ก.8  แสดงผลการเลือกแฟมขอมูลท่ีจะเขาสูฐานขอมูล 
 

7) จากรูป ก.8  กดปุมเลือกปุมท่ีคําส่ัง “ลงมือ”   ระบบจะทําการโอนยายขอมูลเขาสู

ระบบฐานขอมูลท่ีสรางไว  เม่ือทํางานเสรจ็จะปรากฎจอภาพดังรูปท่ี ก.9 

 
 

รูป ก.9  แสดงผลการโอนยายขอมูลเขาสูฐานขอมูลท่ีเรียบรอยแลว 
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ก.3  การสํารองฐานขอมูล 

เพ่ือเปนการปองกันขอมูลสูญหายจึงตองทําการสํารองขอมูลอยางสมํ่าเสมอ โดย

อัตโนมัติโดยมีขั้นตอนในการสํารองฐานขอมูลดังนี ้

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

ดังรูปท่ี ก.10  

                        \                          

รูป ก.10  แสดงลําดับการเลือกเมนูเขาสูโปรแกรมเพ่ือสํารองขอมูล 
 

2) จากรูป ก.10  กดปุมเลือกปุมท่ีคําส่ัง “Scheduled Tasks” เพ่ือตั้งคาสํารองขอมูลดัง

รูป ก.11 

 
รูป ก.11  แสดงการเพิ่มรายการสํารองขอมูล 
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3) จากน้ันระบบจะสอบถามการทํางาน กดปุมเลือกปุมท่ีคําส่ัง “Next”   เพ่ือทํางาน

ลําดับถัดไป 

 
 

รูป ก.12  แสดงการเลือกรายการทํางานถัดไป 

 

 
4) จากน้ันระบบจะใหกดปุมเลือกแฟมขอมูลท่ีเก็บคําส่ังสํารองขอมูล ดังจอภาพรูปก.13 

 
 

รูป ก.13  แสดงการเลือกแฟมคําส่ังสํารองขอมูล 
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5) จากน้ัน ระบบจะใหเลือกความถ่ีของการสํารองขอมูล  ดังจอภาพรูป ก.14 

 
 

รูป ก.14  แสดงการเลือกความถ่ีของการสํารองขอมูล 
 

 

6) จากรูป ก.12  เลือกความถ่ีของการสํารองขอมูลทุกวันท่ี 1ในรอบระยะเวลา 3 

เดือน  โดยจะเริ่มทําการสํารองขอมูลตั้งแตเวลา 20.00 น. เปนตนไป  จอภาพแสดงดังรูป ก.13 

 
 

รูป ก.15  แสดงตัวอยางการเลือกกําหนดเวลาสํารองขอมูล 
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7) จากรูป ก.15  เม่ือกดปุมคําส่ัง “Next”   จะปรากฏจอภาพดังรูปท่ี ก.16  เพ่ือใหตั้ง

รหัสผานสําหรับการกําหนดคาสํารองขอมูล 

 
 

รูป ก.16  แสดงการกําหนดรหัสผานของการตั้งคาสํารองขอมูล 

 

8) จากรูป ก.16  เม่ือบันทึกรหัสผาน  กดปุมท่ีคําส่ัง “Next”   จะปรากฏจอภาพดังรูป

ท่ี ก.17  แสดงการทํางานขั้นตอนสุดทาย 

 
 

รูป ก.17  แสดงการทํางานขั้นตอนสุดทาย 
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9) จากรูป ก.17  เม่ือกดปุมท่ีคําส่ัง “Finish”   จะปรากฏจอภาพดังรูป ก.18  แสดงการ

ใหเห็นวาการทํางานไดเสร็จสมบูรณแลว 

 
 

รูป ก.18  แสดงการใหเห็นวาการทํางานไดเสร็จสมบูรณแลว 

 

 

 
 

รูป ก.19  แสดงตัวอยางคําส่ังท่ีกําหนดใหเครื่องทําการสํารองขอมูล 
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ภาคผนวก ข  

คูมือการใชงาน  
ระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการสารบรรณคําสั่งของสํานักงานสรรพากรภาค 8  

 
1. การเขาใชงานระบบ  

การเขาใชงานระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการสารบรรณคําส่ังของสํานักงานสรรพากรภาค 8   
สามารถเขาใชงานทางระบบอินทราเน็ต  ของกรมสรรพากร  โดยการพิมพ URL ในโปรแกรมท่ีใช
งานในการเช่ือมตออินเตอรเน็ต เปน http://pak8.rd.go.th/mol/logon.php เพ่ือทําการเขาสูหนาแรก
ของระบบงาน  ดังแสดงในรูปท่ี ข.1 

 

 
 

รูป ข.1 แสดงหนาแรกของระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการสารบรรณคําส่ัง 
ของสํานักงานสรรพากรภาค 8 

 
 

เม่ือผูใชงานปอนรหัสผูใชและรหัสผานถูกตองระบบจะอนุญาตใหเขาเขางานระบบได
ซ่ึง ผูใชงานจะเห็นเมนูการทํางาน  ผูใชงานแตละระดับจะเห็นเมนูไมเหมือนกัน   ขึ้นอยูกับหนาท่ี
ของแตระดับ   ตัวอยางเมนูดังเชนจอภาพดังรูป ข.2 
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รูป ข.2  แสดงเมนูการทํางานหลักของผูใชงาน 
 
 

2. เมนูระบบคําส่ังประเภท ก. 
เมนูผูใชงานในระบบจะทําการแบงออกเปน 5 กลุมผูใชงาน คือ เจาหนาท่ีท่ัวไป  

เจาหนาท่ีสารบรรณ   หัวหนางานสารบรรณ  ผูมีอํานาจลงนาม  และผูดูแลระบบ โดยมีรายละเอียด
ดังตอไปนี ้ 

2.1 เมนูบันทึกขอมูลคําส่ังประเภท ก. 
ระบบอนุญาตใหผูใชงานกลุมเจาหนาท่ีท่ัวไป  เจาหนาท่ีสารบรรณ  หัวหนางานสาร

บรรณ   เปนผูใชงานเมนูนี้   เม่ือผูใชงานเลือกการทํางานท่ีเมนูนี้จะปรากฎจอภาพดังรูป ข.3 
 

 
 

รูป ข.3   แสดงการรับขอมูลคําส่ังประเภท ก. 
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เม่ือผูใชงานบันทึกขอมูลเสร็จ  มีปุมคําส่ังใหเลือกคือ  “ตรวจสอบกอนลงนาม”  เม่ือ
เลือกปุมคําส่ังนี้ระบบจะแสดงขอมูลในรูปแบบตัวอยางคําส่ัง   ปรากฏดังจอภาพรูป ข.4   หากเลือก
ปุมคําส่ัง “ยกเลิก”  ระบบจะลางคาขอมูลท่ีบันทึกไป    ในจอภาพรูป ข.3  หากผูใชงานตองการ
ทํางานเมนูอ่ืน  สามารถเลือกเมนูการทํางานอ่ืนๆ ไดโดยไมตองกลับไปจอภาพเมนูหลัก 

 

 

 
 

รูป ข.4   แสดงตัวอยางขอมูลคําส่ังประเภท ก. ที่ผูใชบันทึก 
 
 
จากรูป ข.4 หากผูใชงานสามารถเลือกปุมคําส่ัง 

1) “ยืนยันเสนอผูมีอํานาจลงนาม”  ระบบจะเก็บขอมูลลงฐานขอมูล 
2) “แกไข”  ระบบจะใหแกไขขอมูลท่ีบันทึกไปแลว   จอภาพดังรูป ข.6 
3) “ยกเลิกรายการคําส่ังนี”้   ระบบจะลบขอมูลออกจากระบบเนื่องจากยังไมมีการ

เสนอผูมีอํานาจลงนาม 
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รูป ข.6   แสดงการแกไขขอมูล 
 

เม่ือผูใชงานแกไขขอมูลเสร็จแลว  ตองกดปุมคําส่ัง “ตรวจสอบกอนเสนอ”  ซ่ึงจอภาพ
จะแสดงดังรูป ข.4   ใหผูใชงานปุมคําส่ัง 

 
2.2 เมนูพิจารณาคําส่ังประเภท ก. 

ระบบอนุญาตใหผูใชงานกลุมระดับหัวหนางานสารบรรณ   เปนผูใชงานเมนูนี้   เม่ือ
ผูใชงานเลือกการทํางานท่ีเมนูนี้จะปรากฎจอภาพดังรูป ข.7   โดยกดปุมท่ีรูปภาพสัญลัษณ           
เพ่ืออานเอกสารอางอิงการออกคําส่ังบรรทัดท่ีเลือก        หรือกดปุมท่ีสัญลักษณ              เพ่ือแสดง
จอภาพการพิจารณาคําส่ังบรรทัดท่ีเลือก 

 

 
รูป ข.7   แสดงรายการขอมูลท่ีจะพิจารณาเสนอคําส่ัง 
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รูป ข.8   แสดงการพิจารณาเสนอคําส่ัง 
 

จากรูป ข.8  หัวหนางานสารบรรณสามารถเลือกการทํางานดังนี ้
1) เห็นควรเสนอ   แลวตองเลือกช่ือผูมีอํานาจลงนาม 
2) ยังไมควรลงนาม   ตองบันทึกเหตุผล 

จากน้ันเลือกปุมคําส่ัง  “สงผลการพิจารณา”   หากตองการบันทึกผลการพิจารณา     หรือเลือกปุม
คําส่ัง “กลับหนาเดิม”  เม่ือยังไมตองการบันทึกผลการพิจารณา 
 
 

2.3 เมนูลงนามคําส่ังประเภท ก. 
ระบบอนุญาตใหผูใชงานกลุมระดับผูมีอํานาจลงนาม   เปนผูใชงานเมนูนี้   เม่ือผูใชงาน

เลือกการทํางานท่ีเมนูนี้จะปรากฎจอภาพดังรูป ข.9   โดยกดปุมท่ีรูปภาพสัญลัษณ           เพ่ืออาน
เอกสารอางอิงการออกคําส่ังบรรทัดท่ีเลือก        หรือกดปุมท่ีสัญลักษณ       เพ่ือแสดงจอภาพการ
พิจารณาคําส่ังบรรทัดท่ีเลือก 
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รูป ข.9   แสดงรายการขอมูลท่ีจะพิจารณาลงนามคําส่ัง 
 
 
 

 

รูป ข.10   แสดงการพิจารณาลงนามคําส่ัง 
 

จากรูป ข.10  ผูมีอํานาจลงนามคําส่ังสามารถเลือกการทํางานดังนี ้
1) ลงนามแลว 
2) ยังไมควรลงนาม   ตองบันทึกเหตุผล 

จากน้ันเลือกปุมคําส่ัง  “ตกลง”   หากตองการบันทึกผลการพิจารณา     หรือเลือกปุมคําส่ัง “กลับ
หนาเดิม”  เม่ือยังไมตองการบันทึกผลการพิจารณา 
 



 106 
 
เม่ือผูมีอํานาจลงนามคําส่ังบนระบบเรียบรอยแลว   ระบบจะสงอีเมลไปใหผูใชงานระบบทุกคน
และหนวยงานในสังกัด   ผลการสงอีเมล ดังรูป ข.11 
 

 
 

รูป ข.11   แสดงการรับอีเมลคําส่ังประเภท ก. 
 
 

 
 

รูป ข.12   แสดงรายละเอียดการรับอีเมลคําส่ังประเภท ก. 
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2.4 เมนูติดตามคําส่ังประเภท ก. 
ระบบอนุญาตใหผูใชงานกลุมระดับผูใชงานท่ัวไป   เจาหนาท่ีสารบรรณ  ซ่ึงท้ังสอง

ระดับนี้จะเห็นเฉพาะขอมูลท่ีตัวเองเปนเจาของเทานั้น     สําหรับกลุมระดับหัวหนางานจะเห็นของ
เจาหนาท่ีทุกคน    ซ่ึงจะมีสัญญลักษณแตละลําดับขั้นตอนของการดําเนินการดังนี ้

 หมายถึง รอหัวหนางานพิจารณา 

 หมายถึง รอผูบริหารลงนาม 

 หมายถึง ผูบรหิารลงนามแลว 

 หมายถึง ไมเสนอลงนาม/ไมลงนาม 
 

 

รูป ข.13   แสดงขอมูลคําส่ังประเภท ก. เพื่อติดตาม 
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3. เมนูระบบประเภท ข.ท่ัวไป 

3.1   เมนูบันทึกขอมูลการจัดทําคําส่ังประเภท ข. ทั่วไป 
ระบบอนุญาตใหผูใชงานกลุมเจาหนาท่ีสารบรรณและหัวหนางานสารบรรณ   เปน

ผูใชงานเมนูนี้   เม่ือผูใชงานเลือกการทํางานท่ีเมนูนี้จะปรากฎจอภาพดังรูป ข.14 
 

 
 

รูป ข.14   แสดงการรับขอมูลคําส่ังประเภท ข. ทั่วไป 
 

คําส่ังประเภท ข. ทั่วไป  ระบบจะจัดเก็บขอมูลการจัดทําคําส่ัง   เม่ือเริ่มใชงานผูใชงาน
จะตองปอนช่ือเจาของเรื่องท่ีจัดทําคําส่ัง   เพ่ือคนหารายละเอียดขอมูลของผูจัดทําคําส่ัง   หากไม
ปอนระบบจะแสดงช่ือเจาหนาท่ีท้ังหมดใหเลือก    การทํางานปรากฏดังรูป ข. 15 

 

 
 

รูป ข.15   แสดงชื่อเจาหนาท่ีใหเลือก 
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เม่ือเลือกช่ือเจาหนาท่ีแลว  ระบบจะแสดงจอภาพดังรูป ข.16  เพ่ือรับขอมูลการจัดทํา
คําส่ังสวนอ่ืนๆ   
 

 
 

รูป ข.16   แสดงการรับขอมูลการจัดทําคําส่ังประเภท ข. ท่ัวไป 
 

เม่ือบันทึกขอมูลเสร็จแลว  ระบบจะแสดงการจัดเก็บขอมูลท่ีบันทึกไว  พรอมกับแสดง
เลขท่ีคําส่ังท่ีระบบออกใหโดยอัตโนมัติ  เพ่ือใหเจาหนาท่ีนําไปจัดทําเอกสารคําส่ังใหสมบูรณ
ปรากฏดังรูป ข. 17 

 

 
 

รูป ข.17   แสดงเลขท่ีคําส่ังและขอมูลการจัดทําคําส่ังประเภท ข. ท่ัวไป 
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เม่ือผูใชงานตรวจสอบและจัดทําแฟมขอมูลคําส่ังอิเล็กทรอนิกสเรียบรอย    จะทําการ 
Upload แฟมขอมูลเขาสูระบบ  การทํางานปรากฏดังจอภาพ รูป ข.18 

 

 
 

รูป ข.18   แสดงการ Upload แฟมขอมูลคําส่ังเขาสูระบบ 
 

เม่ือผูใชงาน Upload แฟมขอมูลคําส่ังเรียบรอย  ระบบจะแจงใหผูใชงานทราบปรากฏ
ดังรูป ข.19     แลวระบบจะใหผูใชงานเลือกหนวยงานท่ีจะสงคําส่ังใหทางอีเมล  ไปรษณียปรากฏ
ดังรูปท่ี ข.20 

 

 
 

รูป ข.19   แสดงผลการการ Upload แฟมขอมูลคําส่ังเขาสูระบบ 
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รูป ข.20   แสดงการหนวยงานและประเภทการสงคําส่ังใหเลือก 
 
 
 
 

 
 

รูป ข.21   แสดงการรับอีเมลคําส่ังประเภท ข.ท่ัวไป 
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รูป ข.22   แสดงรายะเอียดการรับอีเมลคําส่ังประเภท ข.ท่ัวไป 
 

3.2 คนหา-แกไขคําส่ังประเภท ข. 
ระบบอนุญาตใหผูใชงานกลุมระดับเจาหนาท่ีสารบรรณ  และหัวหนางานสารบรรณ

เทานั้น   โดยเจาหนาท่ีสารบรรณจะคนหาไดเฉพาะขอมูลท่ีเปนผูบันทึกเทานั้น    สําหรับหัวหนา
งานสารบรรณจะมองเห็นท้ังหมด   ตามเง่ือนไขท่ีคนหาการทํางานท่ีเมนูนี้จะปรากฎจอภาพดังรูป 
ข.23 

 

 
 

รูป ข.23   แสดงการหนวยงานและประเภทการสงคําส่ังใหเลือก 
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จากรูป ข.23  ระบบจะแสดงขอมูลคําส่ังประเภทข. ตามเง่ือนไขท่ีกําหนด    จอภาพแสดง
ดังรูป ข. 24 
 

 
 

รูป ข.24   แสดงผลการคนหาคําส่ังประเภท ข. 
 
จากรูป ข. 24 เม่ือผูใชงานกดปุมท่ีเลขท่ีคําส่ัง  ระบบจะแสดงรายละเอียดการจัดทําขอมูลคําส่ัง
ประเภท ข. ดังรูป ข.25   ซ่ึงผูใชงานสามารถแกไขขอมูลการจัดทําคําส่ังประเภท ข.ท่ัวไป   และลบ
ขอมูลดวยการปรับปรุงสถานะ  ระบบจะไมลบขอมูลออกจากระบบ  แตจะปรับปรุงสถานะใหเปน
ลบ 

 
 

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

4.1 เมนูบันทึกขอมูลคําส่ังประเภท ข.พิเศษ 
ระบบอนุญาตใหผูใชงานกลุมหัวหนางานสารบรรณเทานั้น   เปนผูใชงานเมนูนี้   เม่ือ

ผูใชงานเลือกการทํางานท่ีเมนูนี้จะปรากฏจอภาพดังรูป ข.26 
 

 
 

รูป ข.26   แสดงการรับขอมูลคําส่ังประเภท ข.พิเศษ 
 

จากรูป ข.26  เม่ือบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว  เลือกปุมคําส่ัง  “บันทึก”   ระบบจะปรากฏ
จอภาพดังรูป ข.27  

 

 
 

รูป ข.27   แสดงรายละเอียดการบันทึกขอมูลคําส่ังประเภท ข.พิเศษ 
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จากรูป ข.27 ผูใชเลือกปุมคําส่ัง “ตกลง”  ระบบจะแสดงการทํางานลําดับถัดไปคือการรับ
แฟมขอมูลอิเล็กทรอนิกส   จอภาพปรากฏดังรูป ข.28 

 

 
 

รูป ข.28   แสดงการรับแฟมขอมูลคําส่ังอิเล็กทรอนิกสเขาสูระบบ 
 
 

จากรูป ข.28  ผูใชเลือกปุมคําส่ัง “Upload”  เม่ือการรับแฟมขอมูลอิเล็กทรอนิกสสําเร็จ
ระบบจะแสดงรายละเอียดดังรูปท่ี ข.29 

 
 

รูป ข.29   แสดงผลการรับแฟมขอมูลคําส่ังเขาสูระบบเรียบรอยแลว 
 
 
 



 116 
 

จากรูป ข.29   ลําดับการทํางานถัดไป  ระบบจะใหเลือกหนวยงานและประเภทของการสง
คําส่ัง  การทํางานดังจอภาพรูป ข.30 

 
 

รูป ข.30   แสดงการเลือกหนวยงานและประเภทการสงคําส่ัง 
 

จากรูป ข.30  เม่ือผูใชงานเลือกหนวยงานท่ีจัดสงอีเมลแลว   ผูใชงานจะไดรับอีเมล
จอภาพดังตัวอยางรูป ข. 31   และรูป ข.32 
 

 
 

รูป ข.31   แสดงการรับอีเมลคําส่ังประเภท ข.พิเศษ 
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รูป ข.32   แสดงรายละเอียดการรับอีเมลคําส่ังประเภท ข.พิเศษ 

 
5. เมนูรายงาน 

ระบบอนุญาตใหผูใชงานกลุมเจาหนาท่ีท่ัวไป   เจาหนาท่ีสารบรรณ  หัวหนางานสาร
บรรณและผูมีอํานาจลงนาม   เปนผูใชงานเมนูนี้   โดยมีการแสดงรายงานตางๆ ดังนี ้

5.1 รายงานตามหนวยงานท่ีจัดทําคําส่ัง 
1) ผูใชงานเลือกรูปแบบรายงานตามหนวยงานท่ีจัดทําคําส่ัง เลือกชวงวันท่ีท่ีตองการ

แสดงรายงานจะปรากฎจอภาพดังรูป ข.33   และเม่ือเลือกพิมพรายงานจอภาพจะแสดงดังรูป ข.34 
 
 
 
 
 

 
รูป ข.33   แสดงรายงานตามหนวยงานท่ีจัดทําคําส่ังในรูปแบบจอภาพ   
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รูป ข.34   แสดงรายงานตามหนวยงานท่ีจัดทําคําส่ังในรูปแบบการพิมพออกกระดาษ  
 

2) ผูใชงานเลือกรูปแบบรายงานเปนกราฟรายงานตามหนวยท่ีจัดทําคําส่ัง    เลือกชวง
วันท่ีท่ีตองการแสดงรายงานจะปรากฎจอภาพดังรูป ข.35      
 

 

รูป ข.35   แสดงรายงานตามหนวยงานท่ีจัดทําคําส่ังในรูปแบบกราฟ 
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หากผูใชงานกดปุมท่ีพ้ืนท่ีรูปกราฟจะแสดงรายละเอียดของสวนท่ีกดปุม   จากตัวอยางกด
ปุมในสวนพ้ืนท่ีมากท่ีสุดคือ สวนวาลแผนและประเมินผล   จอภาพจะแสดงดังรูป ข.36 
 

 
รูป ข.36   แสดงรายละเอียดรายงานตามหนวยงานท่ีจัดทําคําส่ังท่ีเลือกในรูปแบบกราฟ   

 
 

5.2 รายงานตามประเภทคําส่ัง 
1) ผูใชงานเลือกรูปแบบรายงานตามประเภทคําส่ัง  เลือกชวงวันท่ีท่ีตองการแสดง

รายงานจะปรากฎจอภาพดังรูป ข.37   และเมื่อเลือกพิมพรายงานจอภาพจะแสดงดังรูป ข.38 
 

 
 
 
 
 
 

 

รูป ข.37   แสดงรายงานตามประเภทคําส่ังในรูปแบบจอภาพแสดง  
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รูป ข.38   แสดงรายงานตามประเภทคําส่ังในพิมพออกกระดาษ   
 
 

2) ผูใชงานเลือกรูปแบบรายงานเปนกราฟรายงานตามประเภทคําส่ัง    เลือกชวงวันท่ีท่ี
ตองการแสดงรายงานจะปรากฎจอภาพดังรูป ข.39      

 

รูป ข.39   แสดงรายงานตามประเภทคําส่ังในรูปแบบกราฟ   
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5.3 รายงานการยกเลิกคําส่ังประเภท ก. 
1) ผูใชงานเลือกรูปแบบรายงานการยกเลิกคําส่ังประเภท ก.   เลือกชวงวันท่ีท่ีตองการ

แสดงรายงานจะปรากฎจอภาพดังรูป ข.40   และเม่ือเลือกพิมพรายงานจอภาพจะแสดงดังรูป ข.41 
 

 

รูป ข.40   แสดงรายงานการยกเลิกคําส่ังประเภท ก.ในรูปแบบจอภาพ   
 
 
 
 
 
 
 

 
รูป ข.41   แสดงรายงานการยกเลิกคําส่ังประเภท ก.ในรูปแบบพิมพออกกระดาษ   
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2) ผูใชงานเลือกรูปแบบรายงานเปนกราฟรายงานตามการยกเลิกคําส่ังประเภท ก.    เลือก
ชวงวันท่ีท่ีตองการแสดงรายงานจะปรากฎจอภาพดังรูป ข.42      

 

รูป ข.42   แสดงรายงานการยกเลิกคําส่ังประเภท ก.ในรูปแบบกราฟ   
 
 

5.4 รายงานการสงขอมูลคําส่ังใหแตละหนวยงาน 
ผูใชงานเลือกรูปแบบรายงานการสงคําส่ังใหหนวยงานในสังกัด   เลือกชวงวันท่ีท่ี

ตองการแสดงรายงานจะปรากฎจอภาพดังรูป ข.43   และเม่ือเลือกพิมพรายงานจอภาพจะแสดงดัง
รูป ข.44 
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รูป ข.43   แสดงรายงานการสงคําส่ังใหแตละหนวยงานในรูปแบบจอภาพ   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูป ข.44   แสดงรายงานการสงคําส่ังใหแตละหนวยงานในรูปแบบพิมพออกกระดาษ   
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5.5 รายงานผลสัมฤทธิ์การปฏิบัติงานคําส่ังของเจาหนาที่แตละคน 
ผูใชงานเลือกรูปแบบรายงานผลสัมฤทธ์ิการปฏิบัติงานคําส่ังของเจาหนาท่ีแตละคน      

เลือกชวงวันท่ีท่ีตองการแสดงรายงานจะปรากฎจอภาพดังรูป ข.45   และเม่ือเลือกพิมพรายงาน
จอภาพจะแสดงดังรูป ข.46    ซ่ึงรายงานนี้ผูใชงานสามารถนําไปเปนเอกสารอางอิงประเมิน
ผลสัมฤทธ์ิการปฏิบัติงานในเรื่องคําส่ังได   และรายการขอมูลจะแสดงตามสิทธิของผูใชงาน  ดัง
ตัวอยางแสดงของผูมีอํานาจลงนาม 

 

 
รูป ข.45   แสดงรายงานผลสัมฤทธ์ิการปฏิบัติงานคําส่ังในรูปแบบจอภาพ   

 
 

 

รูป ข.46   แสดงรายงานผลสัมฤทธ์ิการปฏิบัติงานคําส่ังในรูปแบบพิมพออกกระดาษ   
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5.6 รายงานเปรียบเทียบการสงคําส่ังทางไปรษณียรายเดือน  
 

 
รูป ข.47   แสดงรายงานเปรียบเทียบการสงคําส่ังทางไปรษณียรายเดือน 

 
 
 

5.7 รายงานเปรียบเทียบปริมาณคําส่ังแตละประเภทรายเดือน 
 

 

รูป ข.48   แสดงรายงานเปรียบเทียบปริมาณคําส่ังรายเดือน 
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6. เมนูแกไขรหัสผาน 

ระบบจะตรวจสอบวันท่ีเขาใชงานระบบ   หากผูใชงานเขาใชงานระบบครั้งแรกหรือ
ครบรอบการเปล่ียนรหัสผานทุก 60 วัน       จะกําหนดใหเปล่ียนรหัสผานดังจอภาพรูป   ข. 49   
หากผูใชงานไมเปล่ียนรหัสผาน  ระบบจะไมยอมใหผูใชงานผานไปสูจอภาพอ่ืนๆ        
 

 

รูป ข.49   แสดงระบบกําหนดใหแกไขรหัสผาน 
 

ในขณะท่ีใชงานระบบปกติ   ผูใชงานสามารถแกไขรหัสผานได   แตระบบจะไมบังคับ
ใหเปล่ียน  การแสดงดังจอภาพรูป ข.50 

 

 

รูป ข.50   แสดงการแกไขรหัสผาน 
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7. เมนูลืมรหัสผาน 

กอนเขาใชงานระบบในหนาแรก   จะมีเมนลืูมรหัสผาน   เม่ือผูใชงานเลือกเมนูนี้   
จอภาพจะปรากฏดังรูป ข.51  เพ่ือใหผูใชงานปอนรหัสผูใชงาน   แลวระบบจะสงรหัสผานไป
ผูใชงานใหทางอีเมล 

 

 

รูป ข.51   แสดงการรับขอมูลรหัสผูใชเม่ือลืมรหัสผาน 
 

เม่ือผูใชงานตรวจสอบอีเมลของตนเองจะพบการการสงรหัสผานดังรูป ข.52 

 
รูป ข.52   แสดงการแจงรหัสผานทางอีเมล 
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รูป ข.53   แสดงขอความการแจงรหัสผานทางอีเมล 

 
8. เมนูจัดการขอมูลผูใชงานระบบ 

ระบบอนุญาตใหผูใชงานกลุมผูดูแลระบบเทานั้น   เปนผูใชงานเมนูนี้     เม่ือผูใชงาน
เลือกเมนูจัดการขอมูลผูใชงานระบบ  จะปรากฎจอภาพดังรูป ข.54 

 
รูป ข.54   แสดงจอภาพหลักของการจัดการผูใชงานระบบ 
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8.1 เพ่ิมขอมูลผูใชงานระบบ 
จากรูป ข. 54  เม่ือผูใชงานเลือกปุมคําส่ัง  “เพ่ิมขอมูลผูใชงานระบบ”   ระบบจะใหปอน

ขอมูลลสก.เจาหนาท่ีท่ีตองการเพ่ิมขอมูล   จอภาพแสดงดังรูป ข.55 
 

 
รูป ข. 55   แสดงการรับขอมูลลสก. ของเจาหนาท่ีท่ีตองการเพ่ิมขอมูล 

 
เม่ือปอนขอมูลลสก.เรียบรอยแลว  เลือกปุมคําส่ังคนหา   หากคนหาขอมูลไมพบระบบจะ

ใหบันทึกขอมูลผูใชงานจอภาพดังรูป ข.56    แลวแจงรหัสผูใชและรหัสผานใหผูใชงานดังจอภาพ
รูป ข.57 และรูป ข.58   แตหากคนหาขอมูลในฐานขอมูลพบระบบจะแสดงดังรูป ข.59       
 

 
 

รูป ข. 56   แสดงการรับขอมูลผูใชงานท่ียังไมมีในฐานขอมูล 
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รูป ข. 57   แสดงการแจงรหัสผูใชและรหัสผานทางอีเมล 

 

 
รูป ข. 58   แสดงรายละเอียดการแจงรหัสผูใชและรหัสผานทางอีเมล 
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รูป ข. 59   แสดงการขอมูลผูใชงานท่ีมีในฐานขอมูล 

จากรูป ข.59  ผูใชงานสามารถเลือกปุมคําส่ัง  “แกไข/ลบ”   เพ่ือปรับปรุงขอมูลผูใชงาน
ระบบได    

 
8.2 ปรับปรุงขอมูลผูใชงานระบบ 

การปรับปรุงขอมูลผูใชงานระบบ   สามารถปรับปรุงผานระบบงานโดยผูดูแลระบบ  โดย
คนหาขอมูล  เม่ือระบบแสดงรายการคนมูลท่ีคนพบ   เลือกรายการท่ีตองการปรับปรุง   แลวระบบ
จะแสดงรายละเอียดขอมูลผูใชงานใหปรับปรุง   การทํางานดังจอภาพรูป ข. 60 

 
 

รูป ข. 60   แสดงการการปรับปรุงขอมูลผูใชงานท่ัวไป 



 
ผนวก  ค 

ตัวอยางแบบสอบถาม 
 

แบบสอบถาม 
การใชงานระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการสารบรรณคําสั่งของสํานักงานสรรพากรภาค 8 

 
คําชี้แจง 

1. แบบสอบถามนี้มีวัตถุประสงคเพ่ือตองการทราบผลของการใชงานระบบสารสนเทศ
เพ่ือการจัดการสารบรรณคําส่ังของสํานักงานสรรพากรภาค 8  และเพื่อเปนพ้ืนฐานใน
การปรับปรุงและพัฒนาระบบใหมีประสิทธิภาพตอไป 

2. แบบสอบถามนี้ไมมีผลกระทบตอผูตอบแบบสอบถามใดๆ 
 
แบบสอบถามมีทั้งหมด 3 ตอน คือ 
 ตอนที่ 1 ขอมูลสิทธิการเขาใชงานระบบของผูตอบแบบสอบถาม 
 ตอนที่ 2 ประสิทธิภาพของการใชงานระบบ 
 ตอนที่ 3 ขอเสนอแนะและแนวทางการปรบัปรุงและพัฒนาระบบ 
 
ตอนที่ 1 ขอมูลระดับตําแหนงของผูตอบแบบสอบถาม 

 
โปรดทําเครื่องหมาย  � ลงใน � หนาขอความซ่ึงตรงกับระดับตําแหนงงานของทาน

ตามความเปนจริง 
 
�  เจาหนาท่ีท่ัวไป 
�  เจาหนาท่ีควบคุมคําส่ัง 
�  หัวหนางานควบคุมคําส่ัง 
� ผูมีอํานาจลงนาม  
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ตอนที่ 2 ความคิดเห็นดานประสิทธิภาพของการใชงานระบบ 
 

โปรดพิจารณาขอคําถามแลวทําเครื่องหมาย  �  ในชองท่ีทานเห็นวาเปนจริงท่ีสุด 
 

รายการประเมิน 

ระดับความพึงพอใจ 

มา
กท

ี่สุด
 (5 

คะ
แน

น) 
มา

ก (
4 ค

ะแน
น) 

ปา
นก

ลาง
 (3 

คะ
แน

น) 
นอ

ย (
2 ค

ะแน
น) 

นอ
ยท

ี่สุด
 (1 

คะ
แน

น) 

1.   ความเหมาะสมของการจัดวางเครื่องมือสําหรับการใชงาน      
2.   ความสวยงามของการออกแบบหนาจอ      
3.   การเรียกดูขอมูลทําไดงายและสะดวก      
4.   การแกไขปรับปรุงทําไดงายและสะดวก      
5.   การคนหาขอมูลทําไดงายและสะดวก      
6.   ชวยลดขั้นตอนการทํางานท่ีเคยปฏิบัติอยูเปนประจํา      
7.   ความถูกตองในการประมวลผลของระบบ      
8.   ความสมบูรณของขอมูลท่ีมีอยูในรายงาน      
9.   ขอมูลสารสนเทศตรงตามความตองการใชงาน      
10. คูมือการใชโปรแกรม มีความชัดเจนและเขาใจงาย      

ตอนที่ 3 ขอเสนอแนะและแนวทางในการปรับปรุงและพัฒนาระบบ 
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ขอขอบคุณท่ีใหความรวมมือในการตอบแบบสอบถาม 



ประวัติผูเขียน 
 
 
ชื่อ-สกุล   นางวชิรา  ตะอินทร 
 
วัน เดือน ปเกิด  11  มกราคม  2516 
 
ประวัติการศึกษา  สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี   ครุศาสตรบัณฑิต  

สาขาคอมพิวเตอรศึกษา   มหาวิทยาลัยราชภัฎลําปาง  ปการศึกษา 2537 
 
สําเร็จการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย โรงเรียนดาราวิทยาลัย 
จังหวัดเชียงใหม ปการศึกษา 2533 

 
ประสบการณทํางาน พ.ศ. 2540 – ปจจุบัน นักวิชาการคอมพิวเตอรชํานาญการ 

สํานักงานสรรพากรภาค 8   กรมสรรพากร  
จังหวัดเชียงใหม 

พ.ศ. 2538 – 2540 อาจารย 1 ระดับ 3 
โรงเรียนหองสอนศึกษา   ปฏิบัติราชการ  
สํานักงานสามัญศึกษา  กรมสามัญศึกษา 
จังหวัดแมฮองสอน 

 


