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คูมือการติดตั้งโปรแกรม

กอนการติดตั้งโปรแกรมระบบการจัดการบุคลากร  สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล  วิทยาเขต
เชียงราย  จําเปนตองติดตั้งดังตอไปนี้เพื่อความสมบูรณในการใชงาน

1. ขั้นตอนการติดตั้งฐานขอมูลบุคลากร
2. ติดตั้ง ODBC
3. ติดตั้งโปรแกรม Crystal Report Version 8.5
4. ติดตั้งโปรแกรมระบบการจัดการบุคลากร  สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล  วิทยาเขต

เชียงราย

ขั้นตอนการติดตั้งฐานขอมูลบุคลากร  เครื่องคอมพิวเตอรที่ใชตองผานการติดตั้งโปรแกรม
Microsoft SQL Server 2000 กอน จากนั้นทําตามขั้นตอนตอไปนี้

1. ทําการคัดลอกแฟมขอมูลช่ือ Person ลงในฮารดดิสกกอนที่จะทําการติดตั้ง
2. เลือก Start Menu เลือก Programs เลือก Microsoft SQL Server เลือก

Enterprise Manager จะปรากฏหนาจอดังรูป ก.1

รูป ก.1  หนาจอ Enterprise Manager ของ SQL Server 2000
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3.    คลิกขวาที่ Database เลือก New Database ดังรูป ก.2

รูป ก.2 การสรางฐานขอมูลใหม

4.  ตั้งชื่อฐานขอมูลวา Person แลวคลิกปุม OK ดังรูป ก.3

รูป ก.3 ตั้งชื่อฐานขอมูล Person
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5.    หลังจากที่สรางฐานขอมูลช่ือ Person คลิกขวาที่ชื่อฐานขอมูล  เลือก All
Tasks เลือก Restore Database ดังรูป ก.4

รูป ก.4 การเรียกใชคําสั่ง Restore Database

6.  คลิกเลือกที่ From Device แลวเลือกที่ Select Devices..  จะปรากฏหนาจอ
     ดังรูป ก.5

รูป ก.5 หนาจอ Restore Database
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7. เมื่อหนาจอปรากฎดังรูป ก.6  จากนั้นปรากฎหนาดังรูปก.7 ใหกดปุม Add ดัง
รูป ก.7 เพื่อเลือกฐานขอมูล

รูป ก.6 เลือกอุปกรณที่เก็บฐานขอมูล Person

รูป ก.7 การเพิ่มขอมูลที่ตองการ Restore Database
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 8.  จากนั้นปรากฏหนาจอดังรูป ก.8 ใหเลือกแฟมขอมูลที่ตองการนํามาใชงาน
       จาก Drive ที่จัดเก็บฐานขอมูลไว(จากแผน ซีดี)

รูป ก.8 เลือก Drive และฐานขอมูลที่ตองการนํามาใชงาน

9.  กดปุม            เพื่อเลือกแฟมขอมูลที่จะนํามา Restore ใหเลือกขอมูลช่ือ Person
     ดังรูป ก.9

รูป ก.9 เลือกขอมูลช่ือ person เพื่อนํามา Restore
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 10.  กดปุม OK แลวเลือก Option โดยคลิกเลือกที่ตัวเลือกดังรูป ก.10

รูป ก.10 การเลือก Option เพื่อ Restore Database

11. เลือกปุม OK จากนั้นโปรแกรมจะทําการติดตั้งฐานขอมูล Person ใหดังรูป
ก.11

รูป ก.11 โปรแกรมทําการ Restore Database ให
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ขั้นตอนการติดตั้ง ODBC
1. คลิกที่ปุม Start Menu เลือก Setting เลือก Control Panel
2. ดับคลิกเลือก ODBC Data Sources(32 bit) ปรากฎหนาจอดังรูป ก.12

รูป ก.12 หนาจอแสดงผลหลังจากการดับคลิกเลือก ODBC Data Sources(32 bit)

3. เลือกแท็บ System DSN
4. กดปุม Add เพื่อติดตอฐานขอมูลผาน ODBC
5. คลิกเลือก SQL Server แลวกดปุม Finish ดังรูป ก.13
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รูป ก.13 แสดงหนาจอการเลือก SQL Server

6. ปอนชื่อ data source เปน person และเลือกชื่อ SQL Server ที่ตองการติดตอ
คือ kingkan แลวกดปุม Next ตามรูป ก.14

รูป ก.14  แสดงหนาจอการเลือก Data Source
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7. เลือกรายละเอียดตามรูป ก.15 (Login ID : admin และ Password : 123)  แลว
กดปุม Next เพื่อทํางานตอไป

รูป ก.15  แสดงการกําหนดคุณสมบัติของ ODBC

8. เลือกฐานขอมูลที่ตองการติดตอ (Person) แลวกดปุม Next  ดังรูป ก.16

รูป ก.16  แสดงหนาจอการเลือกฐานขอมูลที่ตองการ
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9. กดปุม Finish เพื่อส้ินสุดการติดตั้ง ODBC ดังรูป ก.17

รูป ก.17 หนาจอเสร็จสิ้นการติดตั้ง ODBC

10. กดปุม Test Data Source เพื่อทดสอบวาสามารถติดตอกับ Data Source สําเร็จ
หรือไม ดังรูป ก.18

รูป ก.18 แสดงหนาจอเพื่อใชทดสอบการติดตอกับ Data Source
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11. เมื่อทําการทดสอบสําเร็จจะปรากฏหนาจอดังรูป ก.19 จากนั้นกดปุม OK

รูป ก.19 หนาจอแสดงผลการทดสอบการติดตอกับ Data Source

12. กดปุม OK เพื่อยืนยันการติดตั้ง ODBC ดังรูป ก.20

รูป ก.20  แสดงหนาจอเพื่อยืนยันการติดตั้ง ODBC
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ขั้นตอนการติดตั้งโปรแกรม Crystal Report 8.5
1. ใหผูใชนําแผนโปรแกรม Crystal Report 8.5 ใสที่ซีดีรอม
2. ใหผูใชดําเนินการติดตั้งโปรแกรม Crystal Report 8.5 ตามคําแนะนําของ

โปรแกรม
3. เมื่อดําเนินการติดตั้งโปรแกรม Crystal Report 8.5 เสร็จสิ้นใหทําการติดตั้ง

โปรแกรมระบบการจัดการบุคลากร  สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล  วิทยาเขต
เชียงราย ตอไป

ขั้นตอนการติดตั้งโปรแกรมระบบการจัดการบุคลากร  สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล
วิทยาเขตเชียงราย

1. นําแผน CD Program ใสใน Drive CD-ROM
2. เปด My Computer  เลือก Drive CD-ROM
3. เลือกไฟลที่ชื่อวา setup
4. ดับเบิ้ลคลิกที่ไฟล setup จะปรากฏหนาจอดังรูป ก.21

รูป ก.21  หนาจอแสดงการติดตั้งโปรแกรมระบบการจัดการบุคลากร
                                    สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล  วิทยาเขตเชียงราย
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5. กดปุม Next เพื่อทํางานตอไป
6. ทําการเลือก Directory ที่ตองการลงโปรแกรม  ดังรูป ก.22

รูป ก.22 หนาจอเลือก Directory ที่ตองการติดตั้งโปรแกรม

7. กดปุม Next เพื่อทํางานตอไป
8. ตั้งชื่อที่ตองการสรางไวใน Start Menu ดังรูป ก.23

รูป ก.23 หนาจอการตั้งชื่อโปรแกรมที่ Start Menu

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



9. หากตองการสรางเปน Icon ใหคลิกถูกตรง Create a desktop icon แลวกดปุม
Next

10. กดปุม Install เปนทําการติดตั้งโปรแกรม ดังรูป ก.24

รูป ก.24  หนาจอติดตั้งโปรแกรม

11. กดปุม Finish เมื่อทําการติดตั้งโปรแกรมสําเร็จ ดังรูป ก.25

รูป ก.25 หนาจอเสร็จสิ้นการติดตั้งโปรแกรม
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ภาคผนวก  ข
คูมือการใชงานโปรแกรม
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คูมือการใชงานโปรแกรม

คูมือโปรแกรมการพัฒนาระบบการจัดการบุคลากร สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล วิทยาเขต
เชียงราย  เปนโปรแกรมที่ใชในการเก็บขอมูลประวัติของบุคลากร อีกทั้งยังสามารถออกรายงานได
ตามเงื่อนไขที่เลือก

หลังจากเปดโปรแกรม ฟอรมเขาสูระบบปรากฏขึ้นดังรูป ข.1

รูป ข. 1 การเขาสูระบบ

จากนั้นใหผูใชดําเนินการปอนชื่อผูใช และรหัสผานที่ถูกตอง  ดังรูป ข.2 ในสวนของการ
ปอนรหัสผานนั้นจะแสดงเปนสัญลักษณ (*) เพื่อปองกันความปลอดภัยของรหัสผาน

รูป ข.2 การปอนชื่อผูใชและรหัสผาน

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



หากผูใชปอนรหัสผานผิดพลาด โปรแกรมจะทําตรวจสอบและแสดงหนาตางโตตอบดังรูป
ข. 3 เพื่อใหผูใชปอนรหัสผานที่ถูกตองอีกครั้ง

รูป ข.3 หนาตางโตตอบแสดงการปอนรหัสผานผิดพลาด

เมื่อการเขาสูระบบสําเร็จ จะปรากฏฟอรม Main Menu ของระบบดังรูป ข.4 ซ่ึงเปน
โปรแกรมระบบการจัดการบุคลากร  สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล  วิทยาเขตเชียงราย

รูป ข.4 ฟอรม Main Menu

ฟอรม Main menu จะประกอบดวย Menu Bar (รูป ข. 5) เพื่อเลือกการทํางานในสวนของ
ขอมูลบคุลากรประกอบดวย
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- Menu ขอมูลประวัติ เปนสวนของการบันทึกขอมูลประวัติ  คนหา/แกไขขอมูล 
หรือลบขอมูลของบุคลากร เชน ประวัติสวนตัวประวัติสวนการศึกษา  ประวัติ
ตําแหนงและอัตราเงินเดือน เปนตน  

- Menu รายงาน/กราฟ เปนสวนของการแสดงรายงาน/กราฟ เชน รายงานประวัติ
สวนตัวทั้งหมด  รายงานประวัติสวนตัวแยกตามประเภทบุคลากร เปนตน

- Menu บัญชีผูใช  เปนสวนการรักษาความปลอดภัยของระบบ  เชน  การเพิ่มบัญชี 
ผูใช  การกําหนดสิทธิ์ผูใช การเปลี่ยนรหัสผานของผูใช  การแสดงขอมูลบัญชีผูใช
ทั้งระบบ

- Menu ออกจากระบบ

รูป ข. 5 เมนูบาร

ในแตละเมนูหลักของโปรแกรมระบบการจัดการบุคลากร  สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล
วิทยาเขตเชียงราย  มีเมนูยอยดังนี้

1. เมนูหลักขอมูลประวัติ
1.1 สวนของการเพิ่มขอมูลประวัติบุคลากร มีเมนูยอย 7 เมนูดังรูป ข.6  และเมื่อ

ทําการปอนขอมูลในแตละฟอรมเรียบรอย ใหทําการบันทึกขอมูลประวัติโดย
กดปุมบันทึกจะแสดงหนาจอดังรูป ข.7 หรือกดปุมยกเลิกเพื่อตองการยกเลิก
การปอนขอมูล จากนั้นกดปุมกลับเมนูของแตละฟอรม เพื่อกลับสูหนาจอ
หลักของโปรแกรมระบบการจัดการบุคลากร

 ข.6 เมนูยอยของเมนูหลักขอมูลประวัติ
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รูป ข.7 ฟอรมแสดงการปอนขอมูลสําเร็จ

- ขอมูลประวัติสวนตัว  เปนสวนของการปอนขอมูลประวัติสวนตัว เชน ช่ือ-
นามสกุล ชื่อบิดา ชื่อมารดา ช่ือคูสมรส  วันที่เร่ิมปฏิบัติราชการ และอ่ืน ๆ
ตามรายละเอียดในฟอรมขอมูลประวัติสวนตัวตามรูป ข.8 และกรณีที่ปอนเลข
ที่ตําแหนงซ้ําโปรแกรมจะแสดงหนาจอดังรูป ข.9  ในสวนของการปอนวัน
เดือนปตาง ๆ ใหกดปุม       เพื่อแสดงปฏิทินเพื่อความสะดวกในการปอนวัน
ที่  และใหกดปุม       เพื่อลบขอมูลในชองของวันที่ออกไป

รูป ข.8 ฟอรมประวัติสวนตัว

รูป ข.9 ฟอรมแสดงการปอนขอมูลเลขที่ตําแหนงซ้ํา
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- ขอมูลประวัติการศึกษา  เปนสวนของการปอนขอมูลประวัติการศึกษา เชน
วุฒิการศึกษา สาขาวิชา  สถานที่ศึกษา วันเดือนปที่จบการศึกษา ใหผูใชปอน
รายละเอียดตามฟอรมขอมูลประวัติการศึกษา ดังรูป ข.10 เพื่อความสะดวกใน
การปอนขอมูล โปรแกรมไดสรางกลองขอความในสวนของ เลขที่ตําแหนง
และชื่อ-นามสกุล  เพื่อใหผูใชเลือกเลขที่ตําแหนงที่ตองการ  สวนระดับการ
ศกึษา  วุฒิการศึกษา  สาขาวิชา   สถานศึกษา  สามารถเลือกขอมูลไดจาก
กลองขอความเชนกัน  หากตองการเพิ่มขอมูลในสวนของวุฒิศึกษา สาขาวิชา
สถานศึกษา ใหกดปุม         เพื่อเขาไปเพิ่มรายละเอียดดังกลาว

              รูป ข.10 ฟอรมขอมูลประวัติการศึกษา

สวนของวุฒิการศึกษาจากรูป ข.11 หากตองการเพิ่มขอมูลวุฒิการศึกษา ใหปอน
ช่ือวุฒิการศึกษาที่ชองวุฒิการศึกษาแลวกดปุมบันทึกเพื่อบันทึกขอมูล  กดปุมยกเลิกเพื่อทําการยก
เลิกขอมูลที่ปอนไป   กดปุมกลับเพื่อกลับสูฟอรมขอมูลประวัติการศึกษา  หรือถาผูใชตองการคนหา
ขอมูลใหกดปุมคนหา แลวปอนรหัสวุฒิการศึกษาเพื่อทําการคนหาวุฒิการศึกษาที่มีอยูในฐาน   ขอ
มูลตามรูป ข.12
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        รูป ข.11 ฟอรมวุฒิการศึกษา

   รูป ข.12 ฟอรมคนหาตามรหัสวุฒิการศึกษา

สวนของสาขาวิชาที่จบการศึกษาจากรูป ข.13 เมื่อผูใชตองการเพิ่มขอมูลสาขาวิชา
ที่จบการศึกษา ใหปอนชื่อสาขาวิชาที่จบการศึกษาที่ชองชื่อสาขาวิชาแลวกดปุมบันทึกเพื่อบันทึก
ขอมูล  กดปุมยกเลิกเพื่อทําการยกเลิกขอมูลที่ปอนไป   กดปุมกลับเพื่อกลับสูฟอรมขอมูลประวัติ
การศึกษา  หรือถาผูใชตองการคนหาขอมูลใหกดปุมคนหา แลวปอนรหัสสาขาวิชาเพื่อทําการคนหา
สาขาวิชาที่จบการศึกษาที่มีอยูในฐานขอมูล ดังรูป ข.14

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



       รูป ข.13 ฟอรมสาขาวิชา

      รูป ข.14 ฟอรมคนหาตามรหัสสาขาวิชา
สวนของสถานศึกษาที่จบการศึกษาจากรูป ข.15 เมื่อผูใชตองการเพิ่มขอมูลสถาน

ศึกษาที่จบการศึกษา ใหปอนชื่อสถานศึกษาที่จบการศึกษาที่ชองชื่อสถานศึกษาแลวกดปุมบันทึก
เพื่อบันทึกขอมูล  กดปุมยกเลิกเพื่อทําการยกเลิกขอมูลที่ปอนไป   กดปุมกลับเพื่อกลับสูฟอรมขอ
มูลประวัติการศึกษา  หรือถาผูใชตองการคนหาขอมูลใหกดปุมคนหา แลวปอนรหัสสถานศึกษาเพื่อ
ทําการคนหาสถานศึกษาที่จบการศึกษาที่มีอยูในฐานขอมูล ดังรูป ข.16

รูป ข.15 ฟอรมสถานศึกษา
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รูป ข.16 ฟอรมคนหาตามรหัสสถานศึกษา

 ในสวนของการปอนวันเดือนปตาง ๆ ใหกดปุม       เพื่อแสดงปฏิทินเพื่อความ
สะดวกในการปอนวันที่  และใหกดปุม       เพื่อลบขอมูลในชองของวันที่ออกไป

- ขอมูลประวัติตําแหนงและอัตราเงินเดือน  เปนสวนของการปอนขอมูล
ประวัติตําแหนงและอัตราเงินเดือน  เชน  ตําแหนง อัตราเงินเดือน วันที่ได
เล่ือนขั้น เปนตน  ดังรูป ข.17  ในสวนของการปอนวันเดือนปตาง ๆ ใหกดปุม
เพื่อแสดงปฏิทินเพื่อความสะดวกในการปอนวันที่  และใหกดปุม      เพื่อลบ
ขอมูลในชองของวันที่ออกไป

                   รูป ข.17 ฟอรมประวัติตําแหนงและอัตราเงินเดือน
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- ขอมูลประวัติตําแหนงธุรการ  เปนสวนของการปอนขอมูลประวัติตําแหนง
ธุรการ  เชน  ตําแหนงธุรการ  สถานที่ทํางาน เบอรโทรติดตอ  วันที่รับ
ตําแหนงธุรการ  รายละเอียดดังรูป ข.18

                    รูป ข.18  ฟอรมขอมูลประวัติตําแหนงธุรการ
สวนของการเพิ่มตําแหนงงานธุรการ ใหผูใชกดปุม         จากนั้นหนาจอจะปรากฎ

ดังรูป ข.19 เพื่อใหผูใชกรอกรายละเอียดตางๆ ลงไป

    รูป ข.19  ฟอรมการเพิ่มขอมูลตําแหนงธุรการ

ผูใชสามารถกดปุมคนหาเพื่อคนหาขอมูลของตําแหนงธุรการตามรหัสตําแหนง  
ธุรการ  กดปุมบันทึกเมื่อตองการบันทึกขอมูล รหัสตําแหนงธุรการ  ช่ือตําแหนงธุรการ  และชื่อยอ
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ตําแหนงธุรการ  กดปุมยกเลิกเพื่อตองการยกเลิกการปอนขอมูล  กดปุมกลับเมื่อตองการกลับ      
เขาสูฟอรมขอมูลประวัติตําแหนงธุรการ

สวนของการเพิ่มขอมูลสถานที่ทํางาน ใหผูใชกดปุม         จากนั้นหนาจอจะ     
ปรากฎดังรูป ข.20 เพื่อใหผูใชกรอกรายละเอียดตางๆ ลงไป

รูป ข.20 ฟอรมการเพิ่มขอมูลสถานที่ทํางาน

ผูใชสามารถกดปุมคนหาเพื่อคนหาขอมูลของสถานที่ทํางานตามรหัสสถานที่
ทํางาน  กดปุมบันทึกเมื่อตองการบันทึกขอมูล รหัสสถานที่ทํางาน  ช่ือสถานที่ทํางาน  ชื่อยอสถาน
ที่ทํางาน และเบอรโทรศัพทติดตอภายใน กดปุมยกเลิกเพื่อตองการยกเลิกการปอนขอมูล  กดปุม
กลับเมื่อตองการกลับเขาสูฟอรมขอมูลประวัติตําแหนงธุรการ

- ขอมูลประวัติการฝกอบรม/สัมมนา/ดูงาน  เปนสวนของการปอนขอมูล
ประวัติการฝกอบรม/สัมมนา/ดูงาน  เชน เลขที่ตําแหนง (เลือกขอมูลไดตาม
กลองขอความที่มีให) วันที่เร่ิมอบรม วันที่ส้ินสุดการ     อบรม  สถานที่ฝกอบ
รม  สรุปผลการฝกอบรม  เปนตน  รายละเอียดดังรูป ข.21  ในสวนของการ
ปอนวันเดือนปตาง ๆ ใหกดปุม       เพื่อแสดงปฏิทินเพื่อความสะดวกในการ
ปอนวันที่  และใหกดปุม       เพื่อลบขอมูลในชองของวันที่ออกไป  ในกรณีที่
ไมตองการปอนขอมูลใหใสเครื่องหมาย “ - ”
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                        รูป ข.21  ฟอรมขอมูลประวัติการฝกอบรม/สัมมนา/ดูงาน

- ขอมูลประวัติการลา  เปนสวนของการปอนขอมูลประวัติการลา  เชน  ลา
ตั้งแตวันที่ – วันที่  ประเภทการลา  เปนตน  ผูใชสามารถเลือกเลขที่ตําแหนง
ไดตามกลองขอความที่มีให  และสามารถเลือกประเภทการลาที่มีใหเชนกัน
ดังรูป ข.22  ในสวนของการปอนวันเดือนปตาง ๆ ใหกดปุม       เพื่อแสดง
ปฏิทินเพื่อความสะดวกในการปอนวันที่  และใหกดปุม       เพื่อลบขอมูลใน
ชองของวันที่ออกไป

รูป ข.22  ฟอรมประวัติการลา
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- ขอมูลประวัติการไดรับโทษ  เปนสวนของการปอนขอมูลประวัติการไดรับ
โทษ  เชน  การไดรับโทษทางวินัย  การไมไดรับเงินเดือน  ผูใชสามารถเลือก
เลขที่ตําแหนงจากกลองขอความที่มีให  และใหผูใชคลิกเลือกกรณีที่ไดรับ
โทษโดยแบงออกเปน 3 แบบคือ  กรณีโทษทางวินัย  กรณีไมไดรับเงินเดือน
หรือทั้งสองกรณี  ซ่ึงถาผูใชเลือก กรณีโทษทางวินัย หรือกรณีไมไดรับเงิน
เดือนกรณีใดกรณีหนึ่ง โปรแกรมไดกําหนดใหผูใชสามารถปอนขอมูลได
เฉพาะที่ไดเลือกไปเทานั้น เพื่อปองกันการผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นได
รายละเอียดดังรูป ข.23  ในสวนของการปอนวันเดือนปตาง ๆ ใหกดปุม
เพื่อแสดงปฏิทินเพื่อความสะดวกในการปอนวันที่ และใหกดปุม

       เพื่อลบขอมูลในชองของวันที่ออกไป

                           รูป ข.23  ฟอรมประวัติการไดรับโทษ

หมายเหตุ :- ในสวนของ Menu ขอมูลประวัติ Menu คนหา/แกไข และ Menu บัญชีผูใชจะทํางาน
ไดเฉพาะผูที่มีสิทธิ์เต็มเทานั้น ถาผูเขาระบบไมมีหนาที่เกี่ยวกับการเพิ่ม แกไขขอมูล Menu ใน 3
สวนนี้จะไมสามารถเลือกได
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1.2 สวนของการบันทึกแกไข คนหา/แกไข  อยูในเมนูหลักขอมูลประวัติ  เมื่อผูใชตองการ
คนหา/แกไข  บันทึกแกไขขอมูล หรือลบขอมูล ใหกดปุม คนหา  จะปรากฎฟอรมเพื่อใหผูใชปอน
เลขที่ตําแหนงที่ผูใชตองการคนหา/แกไข ดังรูป ข.24 ปุมตกลงเพื่อเขาสูการแกไขในสวนของ      
ขอมูลประวัติตาง ๆ ตามเลขที่ตําแหนงที่ตองการ  หรือกดปุมยกเลิก เพื่อตองการยกเลิกการคนหา/
แกไขครั้งนั้น ๆ

รูป ข.24 ฟอรมการคนหาขอมูลตามเลขที่ตําแหนง
เมื่อผูใชทําการแกไขขอมูลตามเลขที่ตําแหนงที่ระบุเรียบรอย ใหกดปุมบันทึกแกไขเพื่อจัด

เก็บขอมูลที่แกไข โปรแกรมจะปรากฏหนาจอดังรูป ข.25

รูป ข.25 ฟอรมแสดงการบันทึกแกไขขอมูลสําเร็จ
กรณีที่คนหาขอมูลไมพบโปรแกรมจะแสดงหนาจอดังรูป ข.26

รูป ข.26 ฟอรมแสดงการคนหาขอมูลไมพบ

และหากผูใชตองการทําการลบขอมูลตามเลขที่ตําแหนงที่ระบุ ใหกดปุมลบขอมูลเพื่อทํา
การลบขอมูลดังกลาวออกจากฐานขอมูล  โปรแกรมจะปรากฏหนาจอดังรูป ข.27
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รูป ข.27 ฟอรมแสดงการลบขอมูลสําเร็จ

2. เมนูหลักรายงาน/กราฟ  มีเมนูยอยดังรูป ข.28

รูป ข.28  เมนูยอยของเมนูหลักรายงาน/กราฟ
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ในสวนเมนูยอยของเมนูหลักรายงาน/กราฟ สามารถแบงรายงาน/กราฟ ออกเปนกลุมยอย
ได 8 กลุมดังนี้คือ

2.1 รายงานประวัติบุคลากร  เปนรายงานประวัติสวนตัวของบุคลากร เชน  เลขที่
ตําแหนง ช่ือ นามสกุล  วันเดือนปเกิด  อายุ ชื่อบิดา มารดา  วันที่ส่ังบรรจุ  วัน
ที่เร่ิมปฏิบัติราชการ  วันเกษียณอายุ ที่อยู  เบอรโทรศัพทที่สามารถติดตอได
เปนตน ซ่ึงในสวนนี้ผูใชสามารถเลือกดูรายงานประวัติบุคลากรที่มีทั้งหมด
หรือแยกตามประเภทของบุคลากรก็ได  โดยรูปแบบของรายงานจะแสดงไว
ในภาคผนวก ง

2.2 รายงานประวัติตําแหนงและอัตราเงินเดือน  เปนรายงานประวัติตําแหนงและ
อัตราเงินเดือน ที่แสดงขอมูลเกี่ยวกับ วันที่ไดเล่ือนขั้น  ชื่อตําแหนง  ระดับ
เปนตนสามารถแยกไดเปนอีก 2 สวนคือ

1) รายงานประวัติตําแหนงและอัตราเงินเดือนทั้งหมด  เปนการรายงาน
ขอมูลเกี่ยวกับประวัติตําแหนงและอัตราเงินเดือนที่มีทั้งหมดจากฐาน
ขอมูล

2) รายงานประวัติตําแหนงและอัตราเงินเดือนตามเลขที่ตําแหนง     เมื่อ
ผูใชคลิกที่เมนูนี้จะปรากฏหนาจอดังรูป ข.29  ใหผูใชปอนเลขที่
ตําแหนงที่ตองการแสดงรายงานดังกลาว  แลวกดปุม OK หรือกดปุม
Cancel เพื่อยกเลิก

                     รูป ข.29 ฟอรมคนหารายงานประวัติตําแหนงและอัตราเงินเดือนตามเลขที่ตําแหนง

2.3 รายงานประวตัิตําแหนงธุรการ เปนรายงานประวัติตําแหนงธุรการที่แสดง
เกี่ยวกับตําแหนงธุรการที่ทําอยูปจจุบัน (วันที่ส้ินสุดการปฏิบัติงานจะใชสัญญ
ลักษณ “ - ”) และที่เคยทําผานมาแลว สถานที่ทํางาน เบอรโทรศัพทติดตอภาย
ในเปนตน สามารถแยกไดเปนอีก 2 สวนคือ
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1) รายงานประวัติตําแหนงธุรการทั้งหมด  เปนการรายงานขอมูลเกี่ยว
กับประวัติตําแหนงธุรการที่มีทั้งหมดจากฐานขอมูล

2) รายงานประวัติตําแหนงธุรการตามเลขที่ตําแหนง เมื่อผูใชคลิกที่เมนู
นี้จะปรากฏหนาจอดังรูป ข.30  ใหผูใชปอนเลขที่ตําแหนงที่ตองการ
แสดงรายงานดังกลาว  แลวกดปุม OK หรือกดปุม Cancel เพื่อยกเลิก

รูป ข.30 ฟอรมคนหารายงานประวัติตําแหนงธุรการตามเลขที่ตําแหนง

2.4 รายงานประวัติการฝกอบรม/สัมมนา/ดูงาน  เปนรายงานประวัติการฝกอบรม/
สัมมนา/ดูงาน  ที่แสดงรายละเอียดเกี่ยวกับการฝกอบรมของบุคลากร เชน ชื่อ
เร่ืองฝกอบรม  สถานที่ฝกอบรม คาใชจาย รายละเอียดของหัวขอฝกอบมที่ได
รับ คุณวุฒิที่ไดรับ วันที่ฝกอบรม สรุปผล ปญหาแนวทางแกไข เปนตน
สามารถแยกไดเปนอีก 2 สวนคือ

1) รายงานประวัติการฝกอบรม/สัมมนา/ดูงานทั้งหมด  เปนการรายงาน
ขอมูลเกี่ยวกับประวัติการฝกอบรม/สัมมนา/ดูงานที่มีทั้งหมดจากฐาน
ขอมูล

2) รายงานประวัติการฝกอบรม/สัมมนา/ดูงานตามเลขที่ตําแหนง เมื่อผู
ใชคลิกที่เมนูนี้จะปรากฏหนาจอดังรูป ข.31  ใหผูใชปอนเลขที่
ตําแหนงที่ตองการแสดงรายงานดังกลาว  แลวกดปุม OK หรือกดปุม
Cancel เพื่อยกเลิก

                     รูป ข.31 ฟอรมคนหารายงานประวัติการฝกอบรม/สัมมนา/ดูงานตามเลขที่ตําแหนง
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2.5 รายงานประวัติการไดรับโทษทางวินัย  เปนรายงานประวัติการไดรับโทษทาง
วินัยของบุคลากร เชน  ปพ.ศ.ที่ไดรับโทษ  รายการที่ไดรับโทษ เอกสารอาง
อิงสามารถแยกไดเปนอีก 2 สวนคือ

1) รายงานประวัติการไดรับโทษทางวินัยทั้งหมด  เปนการรายงานขอมูล
เกี่ยวกับประวัติการไดรับโทษทางวินัยที่มีทั้งหมดจากฐานขอมูล

2) รายงานประวัติการไดรับโทษทางวินับตามเลขที่ตําแหนง เมื่อผูใช
คลิกที่เมนูนี้จะปรากฏหนาจอดังรูป ข.32  ใหผูใชปอนเลขที่ตําแหนง
ที่ตองการแสดงรายงานดังกลาว  แลวกดปุม OK หรือกดปุม Cancel
เพื่อยกเลิก

                     รูป ข.32 ฟอรมคนหารายงานประวัติการไดรับโทษทางวินัยตามเลขที่ตําแหนง

2.6 รายงานประวัติการไมไดรับเงินเดือน  เปนรายงานประวัติการไมไดรับเงิน
เดือน เชน วันเดือนปที่ไมไดรับเงินเดือน  รายการที่ไมไดรับเงินเดือน
สามารถแยกไดเปนอีก 2 สวนคอื

1) รายงานประวัติการไมไดรับเงินเดือนทั้งหมด  เปนการรายงานขอมูล
เกี่ยวกับประวัติการไมไดรับเงินเดือนที่มีทั้งหมดจากฐานขอมูล

2) รายงานประวัติการไมไดรับเงินเดือนตามเลขที่ตําแหนง เมื่อผูใชคลิก
ที่เมนูนี้จะปรากฏหนาจอดังรูป ข.33  ใหผูใชปอนเลขที่ตําแหนงที่
ตองการแสดงรายงานดังกลาว  แลวกดปุม OK หรือกดปุม Cancel
เพื่อยกเลิก
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                     รูป ข.33 ฟอรมคนหารายงานประวัติการไมไดรับเงินเดือนตามเลขที่ตําแหนง

2.7 รายงานสรุปการลาของบุคลากร  เปนรายงานสรุปการลาของบุคลากร เชน ลา
วันที่-ถึงวันที่ เปนการลาประเภทใด สามารถแยกไดเปนอีก 3 สวนคือ

1) รายงานสรุปการลาประจําวัน  เปนการรายงานขอมูลเกี่ยวกับประวัติ
การลาประจําวันของบุคลากรทั้งหมดที่มีจากฐานขอมูล  โดยวันที่ใช
ในการตรวจสอบวัน เปนวันตามระบบของเครื่องคอมพิวเตอรที่ใช
งานอยู

2) รายงานสรุปการลาประจําเดือน  เปนการรายงานขอมูลเกี่ยวกับ
ประวัติการลาประจําเดือนของบุคลากรทั้งหมดที่มีจากฐานขอมูล  
โดยเดือนที่ใชในการตรวจสอบ  เปนเดือนตามระบบของเครื่อง
คอมพิวเตอรที่ใชงานอยู

3) รายงานสรุปการลาประจําป  เมื่อผูใชคลิกที่เมนูนี้จะปรากฏหนาจอ 
ดังรูป ข.34  ใหผูใชเลือกชวงเดือนที่ตองการ ถึงชวงเดือนที่ตองการ
ในปปจจุบัน  แลวกดปุม OK หรือกดปุม Cancel เพื่อยกเลิก

                     รูป ข.34 ฟอรมคนหารายงานสรุปการลาประจําปตามชวงเดือนที่ตองการ

2.8 กราฟแสดงอัตราสวนตาง ๆ  เปนสวนของการแสดงผลแบบกราฟ เพื่อใหผูใช
ดูแลวเขาใจงาย  โดยแบงการแสดงกราฟเปน 3 สวนคือ
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1) กราฟแสดงอัตราสวนอาจารยระดับ ป.ตรี : ป.โท : ป.เอก   โดยการ
แสดงผลนี้จะแสดงในรูปแบบของกราฟแทง  พรอมกับรายละเอียด
ตาง ๆ ในรูปของตารางดวย

2) กราฟแสดงอัตราสวนอาจารยที่ปฏิบัติราชการ : ลาศึกษาตอ : ไปชวย
ราชการ โดยการแสดงผลนี้จะแสดงในรูปแบบของกราฟแทง  พรอม
กับรายละเอียดตาง ๆ ในรูปของตารางดวย

3) กราฟแสดงอัตราสวนอาจารยประจํา : อาจารยอัตราจาง : อาจารย
พิเศษ  โดยการแสดงผลนี้จะแสดงในรูปแบบของกราฟแทง  พรอม
กับรายละเอียดตาง ๆ ในรูปของตารางดวย

 3. เมนูบัญชีผูใชเปนเมนูที่ใชสําหรับการรักษาความปลอดภัยของระบบการจัดการ
บุคลากร สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล  วิทยาเขตเชียงราย  มีเมนูยอยทั้งหมด 4 เมนูยอย 
กรณีที่    ผูใชจะสามารถใชงานเมนูไดทั้ง 4 เมนูยอย และเมนูหลักทั้งหมด ไดก็ตอเมื่อ
ผูใชเปน admin เทานั้น        ดังรูป ข.35

รูป ข.35 เมนูยอยของเมนูหลักบัญชีผูใช และเมนูหลักอ่ืนๆ ของระบบ ที่สามารถใชงานไดเมื่อ
        log in โดยใชช่ือ admin

ถาผูใช log in โดยถูกกําหนดสิทธิ์การเขาถึงขอมูลเปนแบบ Full จะสามารถใชงานเมนูยอย
ของเมนูหลักบัญชีผูใช และเมนูหลักอื่น ๆ ของระบบ ไดดังรูป ข.36

รูป ข.36 เมนูยอยของเมนูหลักบัญชีผูใช  และเมนูหลักอ่ืนๆ ของระบบ  เมื่อถูกกําหนดสิทธิ์การ
       เขาถึงขอมูลแบบ Full
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ถาผูใช log in โดยถูกกําหนดสิทธิ์การเขาถึงขอมูลเปนแบบ Read Only จะสามารถใชงาน
เมนูยอยของเมนูหลักบัญชีผูใชและเมนูอ่ืน ๆ ของระบบ ไดดังรูป ข.37

รูป ข.37  เมนูยอยของเมนูหลักบัญชีผูใช  และเมนูหลักอ่ืนๆ ของระบบ เมื่อถูกกําหนดสิทธิ์การ
        เขาถึงขอมูลแบบ Read Only

3.1  เมนูยอยเพิ่มขอมูลของผูใชระบบ  เปนสวนที่ใชสําหรับเพิ่มบัญชีผูใชระบบ  โดย
ใหผูใชปอนชื่อผูใช  รหัสผาน  ยืนยันรหัสผานที่ตองการ  และเลือกกําหนดสิทธิ์
การเขาถึงขอมูล  แลวกดปุมบันทึกเมื่อตองการจัดเก็บขอมูล  กดปุมยกเลิกเมื่อ
ตองการยกเลิกการปอนขอมูล  กดปุมกลับเมนูเมื่อตองการกลับเมนูหลัก  ราย
ละเอียดดังรูป ข.38

รูป ข.38 ฟอรมการเพิ่มบัญชีผูใช
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รายละเอียดเพิ่มเติมของสวนการกําหนดสิทธิในการทํางาน
- ถาเปน Read Only จะไมสามารถใชงานในสวนของ การเพิ่ม แกไข ขอมูล

ประวัติได
- ถาเปน Full Control จะสามารถใชงานในสวนของ การเพิ่ม แกไข ขอมูล

พื้นฐานได

 3.2 เมนูยอยกําหนดสิทธิ์ผูใช  ใชสําหรับการเปลี่ยนแปลงการกําหนดสิทธิ์ของผู
ใชแตละคน ซ่ึงอาจมีการเปลี่ยนเมื่อมีการเปลี่ยนตําแหนงธุรการของผูใช
รายละเอียดของการกําหนดสิทธิ์ผูใชแสดงดังรูป ข.39  ในการเลือกชื่อผูใชที่
ตองการเปลี่ยนสิทธิ์ในการเขาถึงขอมูลเลือกไดจากกลองขอความ  และให
รหัสผานที่ถูกตอง จึงสามารถเปลี่ยนสิทธิ์การเขาถึงขอมูล

รูป ข.39 ฟอรมการกําหนดสิทธิ์ของผูใช

3.3 เมนูยอยการเปลี่ยนรหัสผานของผูใช  เปนสวนของการเปลี่ยนรหัสผานตามที่
ผูใชตองการ  รายละเอียดของการปอนขอมูลดูไดจากรูป ข.40
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รูป ข.40 ฟอรมการเปลี่ยนรหัสผานของผูใช

3.4 เมนูยอยขอมูลบัญชีผูใชทั้งระบบ  สามารถดูไดเฉพาะผูใชที่มีสิทธิ์เปน Full
และ Admin เทานั้น  รายละเอียดดังรูป ข.41

รูป ข.41 ฟอรมขอมูลบัญชีผูใชทั้งระบบ

สวนเปลี่ยนชื่อผูใช และลบบัญชีผูใชจะสามารถใชงานไดก็ตอเมื่อผูที่ Log in เปน
Admin เทานั้น และการลบกับการเปลี่ยนชื่อไมสามารถลบกับเปลี่ยนชื่อของ Admin ได
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4. เมนูหลักออกจากระบบ  เปนเมนูที่ใชสําหรับตองการเลิกการใชงานระบบการจัดการ
บุคลากร  สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล  วิทยาเขตเชียงราย ดังรูป ข.42

รูป ข.42 หนาจอเมนูหลักออกจากระบบ
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ภาคผนวก  ค
แบบสอบถาม
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แบบสอบถาม
การใชงานโปรแกรมระบบการจัดการบุคลากร  สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล  วิทยาเขตเชียงราย

คําชี้แจง
1. แบบสอบถามมีวัตถุประสงคเพื่อตองการทราบผลการใชงานโปรแกรมการพัฒนา

ระบบการจัดการบุคลากร สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล  วิทยาเขตเชียงราย เพื่อใชใน
การสนับสนุนงานดานบริหารและจัดการ  และเพื่อเปนขอมูลพื้นฐาน ในการปรับปรุง
และพัฒนาระบบใหมีประสิทธิภาพในโอกาสตอไป

2. ความคิดเห็นที่ทานตอบนี้จะมีคุณคาเปนอยางยิ่ง  และคําตอบนี้จะไมสงผลกระทบตอ   
ผูตอบแบบสอบถามใด ๆ ทั้งสิ้น

แบบสอบถามมีทั้งหมด 3 ตอน คือ
              ตอนที่ 1  ขอมูลของผูตอบแบบสอบถาม

ตอนที่ 2  ประสิทธิภาพของการใชงานโปรแกรม
ตอนที่ 3  ขอเสนอแนะและแนวทางในการปรับปรุงและพัฒนาระบบ

ตอนที่ 1 ขอมูลของผูตอบแบบสอบถาม
            โปรดทําเครื่องหมาย ลงใน         หนาขอความ ซ่ึงตรงกับทานตามความเปนจริง
                       ผูที่มีหนาที่รับผิดชอบในสวนงานบุคลากร                     
                       ผูดูแลระบบ            
                       ผูใชระบบทั่วไป

ตอนที่ 2  ดานประสิทธิภาพของการใชงานโปรแกรม
โปรดพิจารณาขอคําถามแลวทําเครื่องหมาย      ในชองที่ทานเห็นวาเปนจริงที่สุด

ลักษณะการใชงานโปรแกรมในดานตาง ๆ มากที่
สุด มาก

ปาน
กลาง นอย

นอย
ที่สุด

1. ความสะดวกตอการใชงานของผูใช
2. หนาตางการใชงานโปรแกรมไมซับซอนและเขา

ใจงาย
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ลักษณะการใชงานโปรแกรมในดานตาง ๆ มากที่
สุด มาก

ปาน
กลาง นอย

นอย
ที่สุด

3. ความถูกตองของการประมวลผลของโปรแกรม
หลัง การใชงาน

4. ความสมบูรณของขอมูลที่มีอยูในรายงานที่แสดง
อยูบน หนาจอ

5. การคนหาไดขอมูลตรงกับความตองการ
6. สามารถใชเปนแหลงใหขอมูลเพื่อใชในการ

ประกอบการตัดสินใจในดานการบริหารงาน
บุคคล

7. สามารถใชเปนแหลงใหขอมูลเพื่อใชตรวจสอบ
ดานการพัฒนาบุคลากร

8. คูมือการใชโปรแกรม  มีความชัดเจนและสะดวก
ตอการใชงาน

9. การใชโปรแกรมสามารถคนหาขอมูลไดเร็วขึ้น 
และโปรแกรมชวยลดภาระงานที่ซํ้าซอนลง

10. รายงานที่ไดตรงกับความตองการของผูใช
11. ชวยลดคาใชจายในการจัดซ้ืออุปกรณเพื่อจัดเก็บ

เอกสาร
12. สามารถใชเปนแนวทางในการพัฒนาโปรแกรม

เพื่อใชกับงานอื่นๆ
13. โปรแกรมสามารถนําไปใชงานจริงได

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

ขอขอบคุณที่ใหความรวมมือในการตอบแบบสอบถาม
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ภาคผนวก  ง
ตัวอยางรายงาน
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