
ภาคผนวก ก
ขั้นตอนการติดตั้งระบบ

สําหรับการติดตั้งระบบสารสนเทศหรับงานระเบียนเอกสารสํานักงานเลขานุการ เปนการ
ติดตั้งระบบผานทาง Web Server  โดยใชโปรแกรม Cute FTP 5.0 XPเปนตัวชวยในการติดตั้งเพื่อที่
จะทําใหระบบสามารถออนไลนบนระบบอินเตอรเน็ตได ซ่ึงขั้นตอนการติดตั้งมีวิธีการดังตอไปนี้
1.เปดโปรแกรม Cute FTP 5.0  XP  ดังแสดงในรูปที่ ก.1

รูปท
2. ทําการปอน     Host  คือ 

คือ 203.14
Username
ตัวอยาง In
Password 
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ี่ ก.1 แสดงหนาตางโปรแกรม Cute FTP
Server  ที่ทานตองการจะนําไฟลของทา
6.84.148
  คือช่ือที่ตองการติดตอกับ Server  ซ่ึงจ
foadmin
คือรหัสผานเพื่อใหเขาสู Server ได  ดังแ

รูปที่ ก.2 การปอนเพื่อติดตอกับ  
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 5.0  XP
นไปเก็บไว ในที่นี้ขอยกตัวอยาง

ะใชช่ือนี้ในการเขาสูระบบ ยก

สดงในรูปที่ ก.2

Server
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เมื่อกดปุม Connect  โปรแกรมก็จะทําการติดตอกับ Server  เมื่อ Connect ผาน ก็ทําการคัด
ลอกขอมูลทั้งหมดที่ตองการจะนําขึ้น Server มาไวในชองที่ 2 ในรูป ก.1 ก็เปนอันเสร็จสิ้นในการ
นําขอมูลข้ึนสู Server
3. ทําการแก Config.PHP ใน PHPMyadmin เพื่อทําให PHP รูจักกับฐานขอมูลโดยปอน

db =  ช่ือฐานขอมูล ในที่นี้คือ “Information”
dbuser =  “Root”
dbpass =  “ ”

4.  เปดโปรแกรม IE เรียก URL :  ชื่อ Server และตามดวย Username ที่ปอนไวในขอ ดังตัวอยาง
URL :// 203.146.84.148/infoadmin  ก็สามารถเขาสูการทํางานระบบสารสนเทศสําหรับ

งานระเบียนเอกสาร คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี
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ภาคผนวก ข
คูมือการใชงาน

ขั้นตอนและการใชโปรแกรม ระบบสารสนเทศสําหรับงานระเบียนเอกสารสํานักงานเลขานุการ
คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีสถาบันราชภัฏเชียงใหม

การใชงานโปรแกรม
ระบบสารสนเทศงานระเบียนเอกสารสํานักงานเลขานุการ  ( ตอไปขอกลาวเพียงคําวา       

” ระบบ ” )มีวัตถุประสงคเพื่อใชในการเก็บขอมูล การสง–รับ  การคนหา ของเอกสาร   ประกาศ  
คําสั่ง  รวมถึงการทําตารางนัดหมาย ดังนั้นในระบบ จึงแยกการทํางานออกเปน 3  สวนใหญ ๆ ดวย
กัน  ดังนี้

สวนที่  1 เปนสวนของผูดูแลระบบซึ่งสามารถเขาสูระบบโดยการล็อกอินผาน “สําหรับผูดู
แลระบบ”  เพื่อทําการควบคุมฐานขอมูล ดูแลการให username และ Password กับผูใช

สวนที่  2   เปนสวนของเจาหนาที่  ซ่ึงสามารถล็อกอินเขาสูระบบโดยผาน   “  สําหรับเจา
หนาที่  ”  เพื่อทําการสงเอกสาร ประกาศ คําสั่ง และนัดประชุม  และตรวจสอบการรับเอกสาร
ประกาศ  คําสั่ง  และเอกสารการนัดประชุมของผูรับ

สวนที่ 3  เปนสวนผูใชที่ล็อกอินเขาสูระบบ ซ่ึงทําการเขาสูระบบโดยผาน “ สําหรับผูใช ” 
และเขาสูระบบโดยกรอก username และ password  เพื่อทําการตรวจสอบเอกสาร  ประกาศ  คําสั่ง 
หรือเอกสารนัดประชุมที่มาถึงตนเอง และลงเวลาในตารางนัดหมายเพื่อบอกชั่วโมงสอนตามปกติ
และวันที่ติดธุรกิจ  และสวนผูใชระบบที่ไมมี username และ password  ก็สามารถคนหาไดเพียง
ประกาศอยางเดียวเทานั้น  ดังแสดงการเขาสูระบบในรูปที่  ข.1

รูปที่ ข.1  เขาสูระบบ
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สวนท่ี 1 สําหรับผูดูแลระบบ
เมื่อคลิกผานรูปที่ ข.1  แลว ผูดูแลระบบจะตองทําการปอน username และ  password และ

กดปุม”เขาสูระบบ” เมื่อตองการเขาสูระบบ และ ปุม ยกเลิก เพื่อยกเลิก username และ  passwordที่
ปอน  หรือถาตองการออกจากระบบก็กด กลับหนาแรก  ซ่ึง username และ  password  พื้นฐานคือ
Admininfo และ  1234  ตามลําดับ  ดังรูปที่ ข.2

รูปที่ ข.2  เขาสูระบบของเจาผูดูแลระบบ

เมื่อกดปุมเขาสูระบบจะพบกับหนาจอหลัก ดังรูปที่ ข.3  ซ่ึงมีเมนูใหผูใชระบบเลือกไดแกเพิ่มชื่อ
เจาหนาที่  สมัครสมาชิกใหม  ช่ือผูใชในระบบ  ฐานขอมูล  และออกจากระบบ

รูปที่ ข.3  หนาเมนูหลักของผูดูแลระบบ

เมื่อเลือกเมนูเพิ่มชื่อเจาหนาที่ เปนเมนูที่ใหผูดูแลระบบทําการเพิ่มชื่อเจาหนาที่สงเอกสารเขาสู
ระบบ ซ่ึงสามารถกรอกไดดังรูปที่ ข.4  ซ่ึงชื่อเขาสูระบบ และ รหัสผานตองกรอกเปนภาษาอังกฤษ
เทานั้น
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รูปที่ ข.4  หนาจอเมื่อเลือกเพิ่มชื่อเจาหนาที่
และเมื่อกดปุม ตกลง ขอมูลก็จะบันทึกลงสูฐานขอมูล ดังรูปที่ ข.5

รูปที่ ข.5  หนาจอบันทึกลงฐานขอมูล
เมื่อเลือกเมนูสมัครสมาชิกใหม เปนเมนูที่ใหผูดูแลระบบทําการปอนผูใชระบบคนใหมเขาไปใน
ระบบ ซ่ึงการกรอกขอมูลจะตองกรอกใหเปนความจริง สวน username ตองกรอกเปนภาษาอังกฤษ
เทานั้น และ password  ก็ควรกรอกเปนภาษาอังกฤษ และ ตัวเลข ดังรูปที่ ข.6

รูปที่ ข.6 หนาจอสมัครผูใชใหม

 และเมื่อกดลงทะเบียนเขาสูระบบ ก็จะแสดงดังรูปที่ ข.7

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



75

รูปที่ ข.7 แสดงการบันทึกการสมัครของผูใชใหม
เมื่อเลือกชื่อผูใชในระบบ  ระบบจะทําการแสดงชื่อเจาหนาที่สงเอกสารและผูใชในระบบ              
ดังรูปที่ ข.8

รูปที่ ข.8 แสดงหนาจอชื่อผูใชในระบบ
เมื่อเลือกเมนูฐานขอมูลเปนเมนูที่เขาไปปรับปรุงแกไขฐานขอมูลดังนั้นทานจําเปนที่จะตองล็อกอิน
ดังรูปที่ ข.9 เพื่อเขาไปในเซิรฟเวอรสวนกลาง จึงจะแสดงฐานขอมูลออกมาใหทานเห็นผาน
โปรแกรม PHP MyAdmin     ดังรูปที่   ข.10

รูปที่  ข.9 การล็อกอินเขาฐานขอมูล

รูปที่ ข.10 แสดงหนาจอโปรแกรม PHP MyAdmin
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สวนท่ี 2  สําหรับเจาหนาท่ีสงเอกสาร
เมื่อเจาหนาที่คลิกเลือก “สําหรับเจาหนาที่”  เจาหนาที่จะตองทําการปอนชื่อ (login) และ

รหัสผาน (password) และคลิกเขาสูระบบ  หากปอนชื่อและรหัสผานผิดก็คลิกยกเลิก และถาหากไม
ตองการเขาสูระบบก็คลิกกลับหนาแรก ดังรูปที่ ข.11

รูปที่ ข.11  หนาแสดงเจาหนาที่เขาสูระบบ

เมื่อช่ือและรหัสผานถูก ระบบก็จะแสดงชื่อเจาหนาที่ที่ทําการล็อกอินเขาสูระบบโดยที่เจาหนาที่
สามารถเลือกทําหัวขอตาง ๆ ไดแก งานเอกสาร  ประกาศ   คําสั่ง   ตารางนัดหมาย  รายงาน และ 
ออกจากระบบ  ดังตัวอยางรูปที่ ข.12

รูปที่ ข.12 ระบบไดทําการตอนรับเจาหนาที่เขาสูระบบ

เมื่อเจาหนาที่เลือกเขาสูการทํางานดานงานเอกสารซึ่งเปนหนาจอที่เจาหนาที่จะทําการเตรียม
เอกสารที่รับเขามาเพื่อสงใหกับผูใชในระบบโดยประกอบดวยหัวขอสงเอกสาร  สําเนาการสง  เสน
ทาง  รายงานการสง   กลองขยะ และออกจากระบบ  ดังตัวอยางรูปที่ ข.13

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



77

รูปที่ ข.13  เจาหนาที่เลือกทํางานดานเอกสาร

เมื่อเจาหนาที่เลือกเมนูสงเอกสารเพื่อทําการสงเอกสารใหกับผูใชในระบบ โดยท่ีเมนูเอกสารนั้นมี
ลักษณะการสงเอกสารในรูปแบบของจดหมายเวียน แตกอนที่เจาหนาที่จะสงเอกสารเจาหนาที่จํา
เปนที่จะตองสแกนภาพจากเอกสารจริงเพื่อทําการแนบไฟลสงใหผูใชในระบบซึ่งเจาหนาที่ตอง
เลือกชื่อเสนทาง เพื่อเลือกเสนทางในการสงขอมูลไปยังกลุมผูใช  และตองกรอกขอมูล จากคือช่ือ
ของผูที่ลงทายเอกสาร ตําแหนงคือตําแหนงของผูที่ลงทายเอกสาร ที่อยูคือที่อยูของผูลงทายเอกสาร 
เชน คณบดี    ประเภทเอกสารใหเลือกวาเอกสารที่จะสงเปนเอกสารภายในหรือภายนอก   เลขที่
เอกสารจะใสตามที่เอกสารหรือตามที่ระบุไวในระบบก็ได  วันที่ใหปอนตามในเอกสาร  เร่ืองคือ
การปอนชื่อเรื่องของเอกสาร   เรียนคือกลุมผูใชที่เจาหนาที่ตองทําการสงเอกสารถึง  ตําแหนง  ที่อยู  
ฝายเอกสารเพื่อใชบอกวาเอกสารที่จะสงนั้นมาจากฝายไหนเชนฝายวิจัย หรือฝายวิชาการ   ส่ิงที่สง
มาดวยใหเลือกไฟลจากปุม browse   ขอความ คือรายละเอียดของเอกสารโดยยอเชนเชิญประชุมวัน
ที่ 15 พ.ย.46 เวลา 13.00 น.   บันทึกการสง คือปุมที่ยืนยันวาระบบจะทําการบันทึกเอกสารเหลานั้น
หรือไม   สงเอกสาร  และ ปุม Browse เปนปุมที่ใชเลือกไฟลเอกสารที่สแกนไวเพื่อแนบสงใหกับผู
ใช ดังรูป ข.14ÅÔ¢ÊÔ·¸Ô ìÁËÒÇÔ·ÂÒÅÑÂàªÕÂ§ãËÁè
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รูปที่ ข.14  เจาหนาที่สงเอกสาร

เมื่อเจาหนาที่เลือกเมนูสําเนาการสงระบบก็จะเก็บเอกสารที่เจาหนาที่แตละคนไดทําการสงเอกสาร
ออกไปโดยระบบจะแจงชื่อเสนทาง  เร่ือง  วันที่เอกสาร และขนาดไฟลที่สงแนบที่ใชเก็บขอมูลการ
สําเนาขอมูลการสงเอกสารและหากเจาหนาที่ตองการทราบเนื้อหาของเอกสารตาง ๆ ก็ทําการเลือก
หัวเร่ืองตางๆ   ดังรูปที่ ข.15

รูปที่ ข.15  เจาหนาที่เลือกเมนูสําเนาการสงเอกสาร

เมื่อเจาหนาที่เลือกเมนูเสนทาง เปนเมนูที่บอกใหเจาหนาที่ทราบวาขณะนี้ในระบบมีเสนทางที่จะสง
ใหผูใชกี่เสนทางแลว  ซ่ึงในแตละเสนทางก็จะบอกรายละเอียดวามีใครบางที่อยูในเสนทางการสง
เอกสาร  หากยังมีเสนทางไมครบหรือในแตละเสนทางยังมีผูใชในระบบที่ตองการสงเอกสารถึงยัง
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ไมครบก็สามารถทําการสรางเสนทางใหม โดยคลิกเลือกที่ ”สรางเสนทางใหม” หรือทําการแกไข
เสนทางเดิมโดยคลิกเลือกที่ “แสดงรายละเอียด” และทําการแกไขเสนทางได ดังรูปที่ ข.16 ข.17  
ข.18 และ ข.19 ตามลําดับ

รูปที่ ข.16 เจาหนาที่เลือกเมนูเสนทาง

      
รูปที่ ข.17 สรางเสนทางใหม

      
รูปที่ ข.18 แสดงรายละเอียดเสนทาง
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รูปที่ ข.19 แกไขเสนทาง
เมื่อเจาหนาที่เลือกเมนูรายงานการสงระบบจะทําการรายงานใหเจาหนาที่ไดทราบวาขณะนี้ผูใชได
ทําการเปดอานเอกสารหรือไม และถาตองการลบรายงานเอกสารสามารถลบไดทันทีโดยที่ระบบจะ
ลบใหและนําไปเก็บไวที่กลองขยะ ดังรูปที่  ข.20

   
รูปที่ ข.20 รายงานการสงเอกสาร

เมื่อเจาหนาที่เลือกเมนูกลองขยะ  ระบบจะทําการแจงไฟลที่ถูกลบมาจากเมนูสําเนาสงเอกสาร  เมนู
เสนทางการสงเอกสาร  และเมนูรายงานการสงเอกสาร หากเจาหนาที่ตองการใหไฟลใดกลับไปที่
เดิมก็ทําการคลิกเลือกยายไปกลองสําเนาสงเอกสาร  ยายไปหนาแสดงเสนทาง หรือ ยายไปกลอง
รายงานการสงเอกสาร  ดังตัวอยางรูปที่ ข.21
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รูปที่ ข.21 ถังขยะเสนทางการสงเอกสาร

เมื่อเจาหนาที่เลือกเมนูประกาศ   ระบบก็จะทําการตอนรับเจาหนาที่เขาสูระบบประกาศ  เพื่อเจา-
หนาที่จะทําการเตรียมประกาศที่รับเขามาจัดสงใหกับผูใชในระบบโดยประกอบดวยหัวขอสง
ประกาศ  สําเนาการสง  กลุมสงประกาศ  รายงานการสง  กลองขยะ และออกจากระบบ  ดังตัวอยาง
รูปที่ ข.22

รูปที่ ข.22 เมนูประกาศ

เมื่อเจาหนาที่เลือกสงประกาศ  เจาหนาที่ก็จะทําการสงประกาศไปตามรายชื่อผูใชที่ปรากฏใน
ประกาศในเวลาเดียวกันทั้งหมด ซ่ึงเจาหนาที่จะตองทําการปอนชื่อกลุม คือกลุมผูใชที่มีชื่อปรากฏ
ในประกาศ  จากคือรายชื่อที่ทิ้งทายในประกาศ  ตําแหนง คือตําแหนงของรายชื่อท่ีทิ้งทายใน
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ประกาศ เลขที่ประกาศ  วันที่ประกาศ  เร่ืองที่ประกาศ  สงสมาชิกกลุมคือกลุมผูใชที่มีชื่อใน
ประกาศ  ส่ิงที่สงมาดวย ใหคลิกเลือกที่ browse  ขอความเปนขอความที่ยอจากประกาศ บันทึกการ
สง  และกดยืนยันที่ปุมสงประกาศดังรูปที่  ข.23

รูปที่ ข.23  สงประกาศ

  เมื่อเจาหนาที่เลือกเมนูสําเนาการสงระบบก็จะเก็บประกาศที่เจาหนาที่แตละคนไดทําการสง
ประกาศออกไปโดยระบบจะแจงชื่อกลุม เลขที่ประกาศ  หัวเร่ือง  วันที่ประกาศ และขนาดไฟลที่สง
แนบที่ใชเก็บขอมูลการสําเนาขอมูลการสงประกาศและหากเจาหนาที่ตองการทราบเนื้อหาของ
ประกาศตาง ๆ ก็ทําการเลือกหัวเร่ืองตางๆ   ดังรูปที่ ข.24

   
รูปที่ ข.24  สําเนาการสงประกาศ
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เมือเจาหนาที่เลือกเมนูกลุมสงประกาศ ระบบก็จะแสดงกลุมสงประกาศ  จํานวนสมาชิกในกลุม ราย
ละเอียดของกลุม  เลือกกลุมและ ลบกลุม สรางกลุมใหม เปนปุมที่ใชในการสรางกลุมผูสงประกาศ
เพิ่มเติม ดังรูปที่  ข.25

รูปที่ ข.25 หนาจอกลุมสงประกาศ
เมื่อเจาหนาที่เลือกเมนูเลือกสรางกลุมใหมระบบจะใหเจาหนาที่ปอนรายชื่อกลุมใหมโดยที่ตอง
กรอกขอมูลช่ือกลุม  และจํานวนสมาชิก  ดังรูปที่ ข.26

รูปที่ ข.26 สรางกลุมประกาศใหม

เมื่อเจาหนาที่เลือกเมนูรายละเอียดระบบจะทําการแสดงรายชื่อของกลุมผูใช โดยแสดงชื่อกลุม  
ลําดับที่  ช่ือสมาชิก ดังรูปที่ ข.27

รูปที่ ข.27 รายละเอียดกลุมสงประกาศ
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เมื่อเจาหนาที่เลือกเมนูรายงานการสง  ระบบจะทําการแจงใหกับเจาหนาที่วาผูใชไดเปดอาน
ประกาศหรือไม  โดยแสดงชื่อกลุม  หัวเร่ือง  รายงาน วันที่  ดังรูปที่  ข.28

รูปที่ ข.28 รายงานการสงประกาศ

เมื่อเจาหนาที่เลือกเมนูกลองขยะ  ระบบจะทําการแจงไฟลที่ถูกลบมาจากเมนูสําเนาสงประกาศ  
เมนูกลุมสงประกาศ  และเมนูรายงานการสงประกาศ หากเจาหนาที่ตองการใหไฟลใดกลับไปที่เดิม
ก็ทําการคลิกเลือกยายไปกลองสําเนาสงประกาศ  ยายไปหนากลุมสงประกาศ หรือ ยายไปกลองราย
งานการสงประกาศ  ดังตัวอยางรูปที่ ข.29  และ ข.30 ตามลําดับ

รูปที่ ข.29 กลองขยะประกาศ
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รูปที่ ข.30 ถังขยะกลุมสงประกาศ

เมื่อเจาหนาที่เลือกเมนูคําสั่ง   ระบบก็จะทําการตอนรับเจาหนาที่เขาสูระบบคําสั่ง  เพื่อเจาหนาที่จะ
ทําการเตรียมคําสั่งที่รับเขามาจัดสงใหกับผูใชในระบบโดยประกอบดวยหัวขอสงคําสั่ง  สําเนาการ
สง  กลุมสงคําสั่ง  รายงานการสง  กลองขยะ และออกจากระบบ  ดังตัวอยางรูปที่ ข.31

รูปที่ ข.31  เมนูคําสั่ง

เมื่อเจาหนาที่เลือกสงคําสั่ง  เจาหนาที่ก็จะทําการสงคําสั่งไปตามรายชื่อผูใชที่ปรากฏในคําสั่งใน
เวลาเดียวกันทั้งหมด ซ่ึงเจาหนาที่จะตองทําการปอนชื่อกลุม คือกลุมผูใชที่มีชื่อปรากฏในคําสั่ง  
จากคือรายชื่อที่ทิ้งทายในเอกสาร  ตําแหนง คือตําแหนงของรายชื่อที่ทิ้งทายในเอกสาร เลขที่คําสั่ง  
วันที่คําสั่ง  เร่ืองที่คําสั่ง  สงสมาชิกกลุมคือกลุมผูใชที่มีช่ือในคําสั่ง  ส่ิงที่สงมาดวย ใหคลิกเลือกที่ 
browse  ขอความเปนขอความที่ยอจากคําสั่ง บันทึกการสง  และกดยืนยันที่ปุมสงคําสั่งดังรูปที่  
ข.32
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รูปที่ ข.32  สงคําสั่ง

  เมื่อเจาหนาที่เลือกเมนูสําเนาการสงระบบก็จะเก็บคําสั่งที่เจาหนาที่แตละคนไดทําการสงคําสั่งออก
ไปโดยระบบจะแจงชื่อกลุม เลขที่คําสั่ง  หัวเร่ือง  วันที่คําสั่ง และขนาดไฟลที่สงแนบที่ใชเก็บขอ
มูลการสําเนาขอมูลการสงคําสั่งและหากเจาหนาที่ตองการทราบเนื้อหาของคําสั่งตาง ๆ ก็ทําการ
เลือกหัวเร่ืองตางๆ   ดังรูปที่ ข.33

รูปที่ ข.33  สําเนาการสงคําสั่ง

เมือเจาหนาที่เลือกเมนูกลุมสงคําสั่ง ระบบก็จะแสดงกลุมสงคําสั่ง  จํานวนสมาชิกในกลุม ราย
ละเอียดของกลุม  เลือกกลุมและ ลบกลุม สรางกลุมใหม เปนปุมที่ใชในการสรางกลุมผูสงคําสั่งเพิ่ม
เติม ดังรูปที่  ข.34
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รูปที่ ข.34 หนาจอกลุมสงคําสั่ง
เมื่อเจาหนาที่เลือกเมนูเลือกสรางกลุมใหมระบบจะใหเจาหนาที่ปอนรายช่ือกลุมใหมโดยที่ตอง
กรอกขอมูลช่ือกลุม  และจํานวนสมาชิก  ดังรูปที่ ข.35

รูปที่ ข.35 สรางกลุมใหม

เมื่อเจาหนาที่เลือกเมนูรายละเอียดระบบจะทําการแสดงรายชื่อของกลุมผูใช โดยแสดงชื่อกลุม  
ลําดับที่  ชื่อสมาชิก ดังรูปที่ ข.36

รูปที่ ข.36 รายละเอียดกลุมสงคําสั่ง
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เมื่อเจาหนาที่เลือกเมนูรายงานการสง  ระบบจะทําการแจงใหกับเจาหนาที่วาผูใชไดเปดอานคําสั่ง
หรือไม  โดยแสดงชื่อกลุม  หัวเร่ือง  รายงาน วันที่  ดังรูปที่  ข.37

รูปที่ ข.37 รายงานการสงคําสั่ง

เมื่อเจาหนาที่เลือกเมนูกลองขยะ  ระบบจะทําการแจงไฟลที่ถูกลบมาจากเมนูสําเนาสงคําสั่ง      เมนู
กลุมสงคําสั่ง  และเมนูรายงานการสงคําสั่ง หากเจาหนาที่ตองการใหไฟลใดกลับไปที่เดิมก็ทําการ
คลิกเลือกยายไปกลองสําเนาสงคําสั่ง  ยายไปหนากลุมสงคําสั่ง หรือ ยายไปกลองรายงานการสงคํา
ส่ัง  ดังตัวอยางรูปที่ ข.38  และ ข.39 ตามลําดับ
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รูปที่ ข.39 ถังขยะกลุมสงคําสั่ง
เมื่อเจาหนาที่เลือกเมนูตารางนัดหมาย ระบบจะทําการตอนรับเจาหนาที่เขาสูระบบ ดังรูป ข.40 ซ่ึง
เจาหนาที่สามารถทําการเช็คเวลาวางของผูใชในระบบโดยคลิกที่ตารางนัดหมายวามีใครวางตรงกัน
บางโดยระบบจะแสดงลําดับที่  ชื่อ-สกุล  ตําแหนง  และตารางสอนเพื่อใชสําหรับการนัดหมายเชน 
การนัดประชุม ดังรูปที่ ข.41

รูปที่ ข.40 ตารางนัดหมาย

รูปที่ ข.41เช็คตารางนัดหมาย

เมื่อเจาหนาที่ตองการที่จะคนหาวัน และ เวลาที่วางตรงกันเจาหนาที่สามารถใสวัน และ เวลาที่
ตองการคนหาได  แลวระบบจะแสดงชื่อ – นามสกุลของผูใชระบบที่วางตรงกันออกมาแสดง

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



90

รูปที่ ข.42 ตัวอยางคนหาเวลาวาง
เมื่อเจาหนาที่เลือกเมนูนัดประชุมนั้นแสดงวาเจาหนาที่ไดทราบแลววามีใครวางบางหลังจากที่ได
เช็คจากตารางแลว ซ่ึงเจาหนาที่จะตองกรอกวันที่วาง  เวลาที่วาง  วันที่ที่นัดประชุม  เร่ืองที่นัด
ประชุม และรายละเอียดการนัดประชุม ดังรูปที่ ข.43

รูปที่ ข.43 นัดประชุม

เมื่อเจาหนาที่เลือกรายงาน ระบบก็จะมีรายงานเกี่ยวกับเอกสาร  ประกาศ  และ คําสั่ง  ดังรูปที่ ข.44

รูปที่ ข.44 รายงาน
เมื่อเลือกรายงานเอกสารจะแสดงรายงานตามวันที่ , รายงานตามเลขที่เอกสาร , รายงานตามประเภท
เอกสาร และรายงานตามชื่อผูสงดังรูปที่ ข.45
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รูปที่ ข.45 รายงานดานเอกสาร
และเมื่อเลือกรายงานประกาศ จะมีรายงานที่เกี่ยวกับรายงานตามวันที่ประกาศ , รายงานตามเลขที่
ประกาศ  และรายงานตามชื่อผูสงประกาศ ดังรูปที่ ข.46

รูปที่ ข.46 รายงานประกาศ

และเมื่อเลือกรายงานคําสั่ง จะมีรายงานที่เกี่ยวกับรายงานตามวันที่ออกคําสั่ง , รายงานตามเลขที่คํา
ส่ัง  และรายงานตามชื่อผูสงคําสั่ง ดังรูปที่ ข.47

รูปที่ ข.47 รายงานคําสั่ง

ซ่ึงทานก็จะไดรายงานที่ตองการและถาตองการสั่งพิมพก็ทําการพิมพผานทูลบารของ IE เลย
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สวนท่ี 2  ผูใชท่ีทําการล็อกอินเขาสูระบบ
ในสวนที่ผูใชทําการล็อกอินเขาสูระบบ  ระบบจะใหผูใชสามารถตรวจสอบเอกสาร 

ประกาศ คําสั่ง ที่เจาหนาที่สงมาถึงตนเอง   ซ่ึงผูใชที่ยังไมมีชื่อล็อกอิน และ รหัสผาน จําเปนตอง
สมัครใหมกับผูดูแลระบบกอน ซ่ึงผูที่ชื่อล็อกอินและรหัสผานสามารถเขาสูระบบดังรูปที่  ข.48
และ ข.49 ตามลําดับ

รูปที่ ข.48 เขาสูระบบของผูใช

รูปที่ ข.49 หนาจอแสดงการตอนรับสมาชิก

เมื่อผูใชไดทําการล็อกอินเขาสูระบบแลว ระบบจะแจงใหทานไดทราบวาขณะนี้มีเอกสาร  ประกาศ  
คําสั่ง  หรือเอกสารนัดประชุมมาถึงทานกี่ฉบับ ทานสามารถคลิกเลือกดูตรงตัวเลขไดทันทีซ่ึงทั้ง
เมนูเอกสาร  ประกาศ  และ คําสั่ง นั้นมีลักษณะของกลองเอกสารที่คลายกัน เชนตัวอยางเมื่อทาน
คลิกเลือกเปดดูเอกสารก็จะแสดงตัวอยางดังรูปที่ ข.50  ซ่ึงระบบจะแจงวาเอกสารที่ทานไดรับมา
จากใคร เร่ืองอะไร  วันที่เทาไหร  เปนเอกสารประเภทไหน และมีการแนบไฟลหรือไม ถามีจะบอก
ขนาดไฟลใหทานรับทราบดวย
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รูปที่ ข.50  ตัวอยางที่ผูใชเลือกดูเอกสาร
สวนเมนูกลองขยะนั้นทานจะใชก็เมื่อทานไดทําการลบไฟลเอกสารไปไวยังกลองขยะ ทานอาจจะ
ทําการยายเอกสารกลับมาไวที่กลองเอกสาร โดยคลิกเลือกขางหนาเอกสารแลวเลือก “ยายไปกลอง
เอกสาร ” หรือทําการลบออกจากระบบทั้งหมดโดยเลือก “ลบเอกสารทั้งหมด” ก็ได ดังรูปที่ ข.51

รูปที่ ข.51 กลองขยะระบบเอกสาร

สวนเมนูตารางนัดหมายผูใชจะตองทําการกรอกรหัสวิชาที่สอนลงไปในตารางซึ่งเปนตารางที่
ทํางานตามปกติโดยท่ีผูใชจะทําการสรางตารางโดยคลิกเลือกที่สรางตาราง  และถาตองการที่จะแก
ไขตารางก็คลิกเลือกที่แกไขตาราง  ดังรูปที่ ข.52

รูปที่ ข.52 ตารางนัดหมาย
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และถาหากวันไหนที่มีธุรอ่ืนก็ใหแจงลงในแจงเรื่องการลาดังรูปที่ ข.53
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ภาคผนวก ค
(ตัวอยาง) แบบสอบถาม

การใชงานโปรแกรมการพัฒนาระบบสารสนเทศสําหรับงานทะเบียนเอกสาร สํานักงานเลขานุการ :
กรณีศึกษา คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี สถาบันราชภัฏเชียงใหม

คําชี้แจง
1. แบบสอบถามมีวัตถุประสงคเพื่อตองการทราบผลการใชงานโปรแกรมการพัฒนา

ระบบสารสนเทศสําหรับงานทะเบียนเอกสาร สํานักงานเลขานุการ :  กรณีศึกษา คณะ
วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี สถาบันราชภัฏเชียงใหม   และเพื่อเปนขอมูลพื้นฐานใน
การพัฒนาและปรับปรุงระบบใหมีประสิทธิภาพในโอกาสตอไป

2. ความคิดเห็นที่ทาตอบนี้จะมีคุณประโยชนเปนอยางยิ่ง และคําตอบของทานจะไมสง
ผลกระทบตอผูตอบแบบสอบถามใด ๆ ทั้งสิ้น

แบบสอบถามมีทั้งหมด  3  ตอน คือ
ตอนที่ 1  ขอมูลของผูตอบแบบสอบถาม
ตอนที่ 2  ประสิทธิภาพของการใชงานโปรแกรม
ตอนที่ 3  ขอเสนอแนะและแนวทางในการปรับปรุงและพัฒนาโปรแกรม

ตอนที่ 1  ขอมูลของผูตอบแบบสอบถาม
โปรดทําเครื่องหมาย  ลงใน   หนาขอความที่ตรงกับความจริง

   เจาหนาที่สงเอกสาร

  ผูใชระบบ
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ตอนที่ 2  ประสิทธิภาพของการใชงานโปรแกรม
โปรดพิจารณาขอคําถามแลวทําเครื่องหมาย  ในชองที่ทานเห็นวาเปนจริงที่สุด

ลักษณะการใชงานโปรแกรมในดานตาง ๆ

มา
กท

ี่สุด

มา
ก

ปา
นก

ลาง

นอ
ย

นอ
ยที่

สุด

1.ความสะดวกตอการใชงาน
2.หนาตางการใชงานโปรแกรมเขาใจงายไมซับซอน
3.การจัดวางเครื่องมือการใชงานโปรแกรมบนจอภาพ
ที่เหมาะสม
4.ความถูกตองของการประมวลผลของโปรแกรมหลัง
การใชงาน
5.ความสมบูรณของรายงานที่แสดง
6.การแกไขปรับปรุงทําไดงายและสะดวก
7.การคนหาขอมูลทําไดงายและสะดวก
8.สามารถใชเปนแหลงขอมูลเพื่อใชเปนสารสนเทศ
งานระเบียนเอกสารสํานักงานเลขานุการ
9.คูมือการใชโปรแกรม มีความชัดเจนและสะดวกตอ
การใชงาน
10.ชวยลดขั้นตอนการทํางานในปจจุบันที่ทําอยูเปน
ประจํา
11.สามารถนําไปใชกับระบบงานจริงได
12. ความเร็วของระบบ

ตอนที่ 3  ขอเสนอแนะและแนวทางในการปรับปรุงและพัฒนาโปรแกรม
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………

ขอขอบคุณที่ใหความรวมมือในการตอบแบบสอบถาม
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ตอนที่1  แบบสอบถามขอมูลของผูตอบแบบสอบถาม

ตอนที่2  แบบสอบถามดานประสิทธิภาพของการใชงานโปรแกรม จํานวน  12  ขอ  ไดแก
1. ความสะดวกตอการใชงาน

              2.   หนาตางการใชงานโปรแกรมเขาใจงายไมซับซอน
3.   การจัดวางเครื่องมือใชงานโปรแกรมบนจอภาพเหมาะสม
4.   ความถูกตองของการประมวลผลของโปรแกรมหลังการใชงาน
5. ความสมบูรณของรายงานที่แสดง
6. การแกไขปรับปรุงทําไดงายและสดวก
7. การคนหาขอมูลทําไดงายและสดวก
8. สามารถใชเปนแหลงขอมูลเพื่อใชประกอบการตัดสินใจใหกูยืมเงินได
9. คูมือการใชโปรแกรม มีความชัดเจนและสดวกตอการใชงาน
10. ชวยลดขั้นตอนการทํางานในปจจุบันที่ทําอยูเปนประจํา
11. สามารถนําไปใชกับระบบงานจริงได
12. ความเร็วตอระบบ

ลักษณะคําตอบเปนการประมาณคา  5  อันดับดังนี้
มากที่สุด   หมายถึง ผูตอบแบบสอบถามเห็นวาขอคําถามนั้นตรงกับความคิดเห็นมากที่สุด
มาก           หมายถึง ผูตอบแบบสอบถามเห็นวาขอคําถามนั้นตรงกับความคิดเห็นมาก
ปานกลาง  หมายถึง ผูตอบแบบสอบถามเห็นวาขอคําถามนั้นตรงกับความคิดเห็นปานกลาง
นอย          หมายถึง ผูตอบแบบสอบถามเห็นวาขอคําถามนั้นตรงกับความคิดเห็นนอย
นอยท่ีสุด  หมายถึง ผูตอบแบบสอบถามเห็นวาขอคําถามนั้นตรงกับความคิดเห็นนอยที่สุด

การใหคะแนนในการพิจารณาตามเกณฑดังนี้
มากที่สุด          5   คะแนน
มาก                  4   คะแนน

                           ปลานกลาง       3   คะแนน
                           นอย                  2    คะแนน
                           นอยท่ีสุด          1    คะแนน

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



98

ตอนที่ 3 แบบสอบถามดานขอเสนอแนะและแนวทางในการปรับปรุงและพัฒนาโปรแกรม
การวิเคราะหขอมูล

การวิเคราะหขอมูลใชโปรแกรมไมโครซอฟตเอ็กเซล 97  ในการวิเคราะหขอมูล ดังนี้
1. ขอมูลของผูตอบแบบสอบถามวิเคราะหโดยการแจกแจงความถี่และหาเปอรเซ็นต
2. ขอมูลดานประสิทธิภาพของการใชงานโปรแกรมนํามาหาคาเฉลี่ยและหาเปอรเซ็นต
3. ขอมูลดานขอเสนอแนะและแนวทางในการปรับปรุงและพัฒนาโปรแกรม ทําการ

รวบรวมขอมูลแลวสรุปเปนขอ ๆ

ผลการประเมินและอภิปรายผล
ผลการประเมินการใชงานโปรแกรม  ระบบสารสนเทศงานระเบียนเอกสาร สํานักงาน   

เลขานุการ คณะวิทยาศาสตร สถาบันราชภัฏเชียงใหม  ในครั้งนี้ทําการรวบรวมขอมูลเมื่อเดือน
พฤศจิกายน  2546  โดยใชแบบสอบถามจํานวน  9  ชุด      ผลการประเมินนําเสนอในรูปแบบของ
ตาราง แบงเปน  3  สวน ดังนี้

สวนท่ี 1 ขอมูลของผูตอบแบบสอบถาม
1. กลุมเจาหนาที่สงเอกสารของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี สถาบันราชภัฏ

เชียงใหม ทั้งหมด 5 คน  มีผูตอบแบบสอบถาม  4 คน คิดเปน  80%
2. กลุมผูใชระบบทั่วไปทั้งหมด 5  คน มีผูตอบแบบสอบถาม 5 คน คิดเปน 

100%

สวนท่ี 2 ขอมูลดานประสิทธิภาพของการใชงานโปรแกรม
ขอมูลดานประสิทธิภาพของการใชงานโปรแกรม นํามาหาคาเฉลี่ยและคํานวณ

ออกมาเปนเปอรเซ็นตแยกตามระดับของผูใชงาน ดังนี้ÅÔ¢ÊÔ·¸Ô ìÁËÒÇÔ·ÂÒÅÑÂàªÕÂ§ãËÁè
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1. กลุมเจาหนาที่สงเอกสาร คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี สถาบันราชภัฏเชียงใหม 
พบวาผูตอบแบบสอบถามไดใหขอมูลดังตาราง

ลักษณะการใชงานโปรแกรมในดานตาง ๆ

มา
กท

ี่สุด

มา
ก

ปา
นก

ลาง

นอ
ย

นอ
ยที่

สุด

1.ความสะดวกตอการใชงาน 75% 25%
2.หนาตางการใชงานโปรแกรมเขาใจงายไมซับซอน 75% 25%
3.การจัดวางเครื่องมือการใชงานโปรแกรมบนจอภาพ
ที่เหมาะสม

25% 75%

4.ความถูกตองของการประมวลผลของโปรแกรมหลัง
การใชงาน

75% 25%

5.ความสมบูรณของรายงานที่แสดง 25% 50% 25%
6.การแกไขปรับปรุงทําไดงายและสะดวก 50% 50%
7.การคนหาขอมูลทําไดงายและสะดวก 100%
8.สามารถใชเปนแหลงขอมูลเพื่อใชเปนสารสนเทศ
งานระเบียนเอกสารสํานักงานเลขานุการ

50% 25% 25%

9.คูมือการใชโปรแกรม มีความชัดเจนและสะดวกตอ
การใชงาน

75% 25%

10.ชวยลดขั้นตอนการทํางานในปจจุบันที่ทําอยูเปน
ประจํา

25% 75%

11.สามารถนําไปใชกับระบบงานจริงได 25% 75%
12. ความเร็วของระบบ 50% 50%

ตาราง ค.1  ตารางการวิเคราะหเปอรเซ็นตของกลุมเจาหนาที่สงเอกสาร คณะวิทยาศาสตรและ
     เทคโนโลยี สถาบันราชภัฏเชียงใหม
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2. กลุมผูใชระบบ ทั่วไป  พบวาผูตอบแบบสอบถามไดใหขอมูลดังตาราง

ลักษณะการใชงานโปรแกรมในดานตาง ๆ

มา
กท

ี่สุด

มา
ก

ปา
นก

ลาง

นอ
ย

นอ
ยที่

สุด

1.ความสะดวกตอการใชงาน 80% 20%
2.หนาตางการใชงานโปรแกรมเขาใจงายไมซับซอน 60% 40%
3.การจัดวางเครื่องมือการใชงานโปรแกรมบนจอภาพ
ที่เหมาะสม

40% 60%

4.ความถูกตองของการประมวลผลของโปรแกรมหลัง
การใชงาน

20% 60% 20%

5.ความสมบูรณของรายงานที่แสดง 40% 60%
6.การแกไขปรับปรุงทําไดงายและสะดวก 40% 40% 20%
7.การคนหาขอมูลทําไดงายและสะดวก 40% 20% 40%
8.สามารถใชเปนแหลงขอมูลเพื่อใชเปนสารสนเทศ
งานระเบียนเอกสารสํานักงานเลขานุการ

20% 80%

9.คูมือการใชโปรแกรม มีความชัดเจนและสะดวกตอ
การใชงาน

60% 40%

10.ชวยลดขั้นตอนการทํางานในปจจุบันที่ทําอยูเปน
ประจํา

40% 20% 40%

11.สามารถนําไปใชกับระบบงานจริงได 40% 60%
12. ความเร็วของระบบ 60% 20% 20%

ตาราง ค.2  ตารางการวิเคราะหเปอรเซ็นตของกลุมผูใชทั่วไป
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3. สรุปรวมทั้ง 2 กลุมที่ตอบแบบสอบถามพบวาผูตอบแบบสอบถามไดใหขอมูลดัง
ตาราง

ลักษณะการใชงานโปรแกรมในดานตาง ๆ มา
กท

ี่สุด

มา
ก

ปา
นก

ลาง

นอ
ย

นอ
ยที่

สุด

1.ความสะดวกตอการใชงาน 77.8% 22.2%
2.หนาตางการใชงานโปรแกรมเขาใจงายไมซับซอน 66.7% 33.3%
3.การจัดวางเครื่องมือการใชงานโปรแกรมบนจอภาพ
ที่เหมาะสม

33.3% 66.7%

4.ความถูกตองของการประมวลผลของโปรแกรมหลัง
การใชงาน

11.1% 55.6% 22.2%

5.ความสมบูรณของรายงานที่แสดง 33.3% 22.2% 44.4%
6.การแกไขปรับปรุงทําไดงายและสะดวก 22.2% 44.4% 33.3%
7.การคนหาขอมูลทําไดงายและสะดวก 22.2% 11.1% 66.7%
8.สามารถใชเปนแหลงขอมูลเพื่อใชเปนสารสนเทศ
งานระเบียนเอกสารสํานักงานเลขานุการ

33.3% 55.6% 11.1%

9.คูมือการใชโปรแกรม มีความชัดเจนและสะดวกตอ
การใชงาน

66.7% 33.3%

10.ชวยลดขั้นตอนการทํางานในปจจุบันที่ทําอยูเปน
ประจํา

33.3% 44.4% 22.2%

11.สามารถนําไปใชกับระบบงานจริงได 33.3% 66.7%
12. ความเร็วของระบบ 33.3% 33.3% 33.3%

ตาราง ค.3  ตารางการวิเคราะหเปอรเซ็นตของผูตอบแบบสอบถามทั้ง 2 กลุม
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สวนท่ี 3   ขอมูลดานขอเสนอแนะและแนวทางในการปรับปรุงและพัฒนาโปรแกรม
ขอมูลดานขอเสนอแนะและแนวทางในการปรับปรุงและพัฒนาโปรแกรมที่ไดรับ

จากแบบสอบถาม ไดทําการรวบรวมขอมูลแลวสรุปเปนขอ ๆ ดังนี้
1. ในการสงเอกสารควรมีเวลาสงระบุดวย
2. ควรมีเมนูตัวชวยเหลือในหนา Page แตละหนา หรือแตละเรื่องเพื่องายตอการใชงาน

มากขึ้น
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ประวัติผูเขียน

ชื่อ นางพริ้มไพร มูลกลาง

วัน  เดือน  ป  เกิด 2  สิงหาคม  2521

ประวัติการศึกษา สําเร็จการศึกษามัธยมศึกษาตอนปลาย โรงเรียนแมเจดียวิทยาคม
จ.เชียงราย  ปการศึกษา 2538
สําเร็จการศึกษาปริญญาวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาการ
คอมพิวเตอร  สถาบันราชภัฏเชียงใหม ปการศึกษา 2542

ทุนการศึกษา -

ประสบการณ อาจารยประจําตามสัญญา คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี
สถาบันราชภัฏเชียงใหม ตั้งแตปการศึกษา 2543 - ปจจุบัน
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