
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 
คูมือการติดต้ังระบบ 

 
การติดต้ังระบบจัดเก็บและติดตามเอกสารท่ีเปนการติดต้ังโปรแกรมสวนของไคลเอนต

ประกอบดวยไฟลติดต้ังท่ีมีนามสกุล .exe สวนท่ี 2 เปนการติดต้ังสวนเซิรฟเวอรจะใชวิธีการ copy 
ลงท่ีโฟลเดอร 

ก.1 การติดตั้งสวนไคลเอนต 
1) นําแผนสําหรับติดต้ังใสในเคร่ืองคอมพิวเตอร 
2) Browse เลือก Drive ท่ีมีแผนติดตั้งเลือกโปรแกรมท่ีตองการติดต้ัง ดังรูป ก.1 

 

 
 

รูป ก.1 เลือกโปรแกรมท่ีตองการติดต้ัง 
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3)  เลือกโปรแกรมท่ีตองการติดต้ังคลิกปุม Open คลิกปุม OK จากนั้นจะเขาสูหนาจอการ
ติดต้ังโปรแกรมดังรูป ก.2 

 
 

รูป ก.2  การติดต้ัง 
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4)  จากนั้นทําการคลิก Next ไปจนกระท่ังปรากฏหนาจอเสร็จส้ินการติดต้ัง 

 
รูป ก.3 ข้ันตอนเม่ือติดต้ังเสร็จ 

 
5)  เม่ือเขาสูหนาจอเสร็จส้ินการติดต้ังระบบใหคลิกปุม Finish เปนการเสร็จส้ินการติดต้ัง 
ก.2 การติดตั้งสวนเซิรฟเวอร 

การติดต้ังสวนเซิรฟเวอรมีข้ันตอนดังนี ้
1)  ไปท่ี Drive ท่ีแผนติดต้ังทําการ Copy โฟลเดอรช่ือ e_document ไปไวยังโฟลเดอร

ท่ีกําหนด ดังรูป ก.4 และรูป ก.5 ตามลําดับ 
 

 
รูป ก.4 โฟลเดอรในแผนติดต้ัง 
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รูป ก.5 โฟลเดอร โปรแกรมมายเอสคิวแอล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ภาคผนวก ข 
คูมือการใชงานระบบ 

  
ข.1 วิธีการใชงานระบบจัดเก็บและติดตามเอกสาร 

คลิกเมน ูE_Document ดังรูป ข.1 
 

 
 

รูป ข.1 เมนูระบบจัดเก็บและติดตามเอกสาร 
 

จะมีหนาจอเขาสูระบบแสดงออกมาดังรูป ข.2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูป ข.2 หนาจอเขาสูระบบ 
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ปอนช่ือผูใชและรหัสผาน คลิกปุมตกลง 
1)  การใชงานเมนบัูนทึกรายละเอียดเอกสาร 

 คลิกเมนูรายละเอียดเอกสาร คลิกเมนูบันทึกเอกสารเขาดงัรูปท่ี ข.3 
 
 

 
 
 
 

 
รูป ข.3 เมนูบันทึกเอกสารเขา 

 
 

รูป ข.4 หนาจอบันทึกเอกสารเขา 
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2) การใชงานปุมคนหา 
 ใชเพื่อคนและเพิ่มหนวยงาน เม่ือคล๊ิกท่ีปุมดังกลาวก็จะปรากฏหนาจอดังรูป ข.5 

 
รูป ข.5 รูปหนาจอหนวยงาน 

 
ใหดับเบ้ิลคล๊ิกปุมท่ีช่ือหนวยงานท่ีตองการ 

 
3) การใชงานปุมคนหา 

 ใชสําหรับการคนหาเอกสาร เม่ือคล๊ิกปุมดังกลาวก็จะปรากฏหนาจอดังรูป ข.6 
 
 
 
 
 
 
 

รูป ข.6 รูปหนาจอคนหา 
ใหกรอกขอมูลท่ีตองการคนหา เม่ือกรอกขอมูลเรียบรอยแลวใหคล๊ิกปุมคนหา 
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4) การใชงานปุมเพิ่ม 
 ใชในการเปล่ียนสถานะเพ่ิมขอมูลเอกสาร ซ่ึงจะทําใหปุมบันทึกมีสถานะทํางานได 
5) การใชงานปุมบันทึก 
 ใชในการบันทึกขอมูลเอกสาร 
6) การใชงานปุมลางหนาจอ 
 ใชในการลางหนาใหมีคาวาง 
7) การใชงานปุมออก 
 ใชในออกจากโปรแกรม 
8) ชองรายการเอกสาร 
 คลิกชองรายการเอกสาร จะแสดงขอมูลของเอกสาร และปุมอัพโหลดเอกสารจะแสดงให

เห็นดังภาพ 

 
รูป ข.7 รูปหนาบันทึกเอกสารจากนอกคณะ 

 
เม่ือคล๊ิกปุมอัพโหลดเอกสาร ซ่ึงจะทําใหสามารถแนบไฟลเอกสารตนฉบับแนบไปยัง

ขอมูลเอกสารได 
 
 
 



 78 

ข.2  การใชงานเมนจัูดการขอมูลหนวยงาน 
 คลิกเมนูจัดการขอมูลหนวยงาน ดังรูปท่ี ข.8 

 
รูป ข.8 รูปหนาจอหนวยงาน 

1) ชองรายการหนวยงาน 
คลิกชองรายการหนวยงาน จะแสดงขอมูลของหนวยงาน และปุมเพิ่มจะเปล่ียนเปนปุม

แกไข ดังรูป ซ่ึงทําใหขอมูลรายการหนวยงานสามารถจะแกไขได 

 
รูป ข.9 รูปหนาจอหนวยงาน 
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2) การใชงานลบ 
 ใชในการลบขอมูลหนวยงานท่ีไดเลือกไว 
3) การใชงานปุมบันทึก 
 ใชในการบันทึกขอมูลเอกสาร 
4) การใชงานปุมลางหนาจอ 
 ใชในการลางหนาใหมีคาวาง 
5) การใชงานปุมออก 
 ใชในออกจากโปรแกรม 
 

ข.3  การใชงานเมนจัูดการขอมูลสืบคนเอกสาร 
 
 
 

รูป ข.10 รูปหนาจอเมนูสืบคนเอกสาร 
 
คล๊ิกเมนูสืบคนเอกสารจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
 รูป ข.11 รูปหนาจอสืบคนเอกสาร 
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1) การใชงานปุมดูเอกสาร 
 ใชในดูเอกสารตนฉบับท่ีไดสแกนไวแนบมากับรายการเอกสาร 
2) การใชงานปุมลางหนาจอ 
 ใชในการลางหนาใหมีคาวาง 
3) การใชงานปุมออก 
 ใชในออกจากโปรแกรม 

 
4)  การใชงานเมนรูายงาน 
 คลิกเมนูรายงาน ดังรูปท่ี ข.12 

 

 
รูป ข.12 รูปหนาจอเมนูรายงาน 

 
5)  การใชเมนูจัดการขอมูลระบบ 
 คลิกเมนูจัดการขอมูลระบบ ดังรูปท่ี ข.13 
 

 
รูป ข.13 รูปหนาจอเมนจูัดการขอมูลระบบ 

 
 จะพบกับเมนูจัดการขอมูลผูใชงานระบบดังรูป 
 
 
 
 

รูป ข.14 รูปหนาจอเมนจูัดการขอมูลระบบ 
 คลิกเมนูจัดการขอมูลผูใชงานระบบดังรูปท่ี ข.15 
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รูป ข.15 รูปหนาจอผูใชงานระบบ 

 
ข.4 ชองรายการผูใชงานระบบ 
 คลิกชองรายการผูใชงานระบบ  จะแสดงขอมูลของผูใชงานระบบ และปุมเพิ่มจะ
เปล่ียนเปนปุมแกไข ดังรูป ซ่ึงทําใหขอมูลรายการหนวยงานสามารถจะแกไขได ดังรูป ข.16 

 
รูป ข.16 รูปหนาจอผูใชงานระบบ 
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1) การใชงานปุมเพิ่ม 
 ใชในในการเพิ่มผูใชงานระบบ 
2) การใชงานปุมลางหนาจอ 
 ใชในการลางหนาใหมีคาวาง 
3) การใชงานปุมออก 
 ใชในออกจากโปรแกรม 
 การใชงานแทปกลุมผูใชงาน 

 

 
รูป ข.17 รูปหนาจอผูใชงานระบบ 
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ข.5 ชองรายการกลุมผูใชงาน 
 คลิกชองรายการกลุมผูใชงาน จะแสดงขอมูลของกลุมผูใชงานระบบ และปุมเพิ่มจะ
เปล่ียนเปนปุมแกไข ดังรูป ซ่ึงทําใหขอมูลรายการหนวยงานสามารถจะแกไขได ดังรูป ข.18 

 
รูป ข.18 รูปหนาจอกลุมผูใชงาน 

 
1) การใชงานปุมเพิ่ม 
 ใชในในการเพิ่มผูใชงานระบบ 
2) การใชงานปุมลางหนาจอ 
 ใชในการลางหนาใหมีคาวาง 
3) การใชงานปุมออก 
 ใชในออกจากโปรแกรม 
 การใชงานแทปกลุมผูใชงาน 
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ข.6  การใชเมนูจัดการประเภทเอกสาร 
 คลิกเมนูจัดการขอมูลประเภทเอกสารดังรูปท่ี ข.19 
 
 
 
 
 

รูป ข.19 รูปหนาจอเมนจูัดการขอมูลระบบ 
 คลิกเมนูจัดการประเภทเอกสารดังรูปท่ี ข.20 

 
รูป ข.20 รูปหนาจอประเภทเอกสาร 

 
1) ชองรายการประเภทเอกสร 

 คลิกชองรายการประเภทเอกสาร จะแสดงขอมูลของประเภทเอกสารในระบบ และปุมเพิ่ม
จะเปล่ียนเปนปุมแกไข ดังรูป ซ่ึงทําใหขอมูลรายการหนวยงานสามารถจะแกไขได ดังรูป ข.21 
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รูป ข.21 รูปหนาจอประเภทเอกสาร 

 
2) การใชงานปุมแกไข 
 ใชในการแกไขขอมูลประเภทเอกสาร 
3) การใชงานปุมเพิ่ม 
 ใชในในการเพิ่มผูใชงานระบบ 
4) การใชงานปุมแสดงรายการ 
 ใชในในการแสดงรายการประเภทเอกสารทั้งหมด 
5) การใชงานปุมลางหนาจอ 
 ใชในการลางหนาใหมีคาวาง 
6) การใชงานปุมออก 
 ใชในออกจากโปรแกรม 
 การใชงานแทปกลุมผูใชงาน 
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ข.7 การใชเมนจัูดการประเภทความเรงดวน 
 คลิกเมนูจัดการขอมูลประเภทความเรงดวนดังรูปท่ี ข.22 
 
 
 
 

รูป ข.22 รูปหนาจอผูใชงานระบบ 
 คลิกเมนูจัดการประเภทความเรงดวนดังรูปท่ี ข.23 

 
รูป ข.23 รูปหนาจอผูใชงานระบบ 

 
1) ชองรายการประเภทความเรงดวน 

 คลิกชองรายการประเภทความเรงดวน จะแสดงขอมูลของประเภทความเรงดวนในระบบ 
และปุมเพิ่มจะเปล่ียนเปนปุมแกไข ดังรูป ซ่ึงทําใหขอมูลรายการหนวยงานสามารถจะแกไขได ดัง
รูป 
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รูป ข.24 รูปหนาจอผูใชงานระบบ 

 
2) การใชงานปุมแกไข 
 ใชในการแกไขขอมูลประเภทความเรงดวน 
3) การใชงานปุมเพิ่ม 
 ใชในในการเพิ่มประเภทความเรงดวน 
4) การใชงานปุมแสดงรายการ 
 ใชในในการแสดงรายการประเภทความเรงดวนท้ังหมด 
5) การใชงานปุมลางหนาจอ 
 ใชในการลางหนาใหมีคาวาง 
6) การใชงานปุมออก 
 ใชในออกจากโปรแกรม 
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ข.8  การใชเมนูจัดการประเภทสถานะ 
 คลิกเมนูจัดการขอมูลประเภทสถานะดังรูปท่ี ข.3 
 
 
 
 

รูป ข.25 รูปหนาจอผูใชงานระบบ 
 

 
รูป ข.26 รูปหนาจอผูใชงานระบบ 

 
1) ชองรายการประเภทสถานะ 

 คลิกชองรายการประเภทสถานะ จะแสดงขอมูลของประเภทสถานะในระบบ และปุมเพิ่ม
จะเปล่ียนเปนปุมแกไข ดังรูป ซ่ึงทําใหขอมูลประเภทสถานะสามารถจะแกไขได ดังรูป 
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รูป ข.27 รูปหนาจอผูใชงานระบบ 

 
2) การใชงานปุมแกไข 
 ใชในการแกไขขอมูลประเภทสถานะ 
3) การใชงานปุมเพิ่ม 
 ใชในในการเพิ่มประเภทสถานะ 
4) การใชงานปุมแสดงรายการ 
 ใชในในการแสดงรายการประเภทสถานะท้ังหมด 
5) การใชงานปุมลางหนาจอ 
 ใชในการลางหนาใหมีคาวาง 
6) การใชงานปุมออก 
 ใชในออกจากโปรแกรม 
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ข.9  การใชเมนูรายงาน 
 คลิกเมนูจัดการขอมูลประเภทสถานะดังรูปท่ี ข.28 คลิกรายงานเปรียบเทียบจํานวนเอกสาร
แตละหนวยงานประจําป 

 
รูป ข.28 รูปหนาจอรายงาน 

 
คลิกชองรายงานเปรียบเทียบ  
จะแสดงขอมูลรายงานเปรียบเทียบจํานวนเอกสารแตละหนวยประจําป ดังรูป ข.29 

 

 
รูป ข.29 รูปหนาจอรายงาน 
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ชองพิมพรายงาน 
 คลิกชองพิมพรายงาน จะแสดงขอมูลรายงานเปรียบเทียบจํานวนเอกสารแตละหนวย
ประจําป ดังรูป ข.30 

 
รูป ข.30 รูปหนาจอรายงานเตรียมพิมพออกเคร่ืองพิมพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ภาคผนวก ค    
ตัวอยางแบบสอบถาม 

ประสิทธิภาพการใชงานโปรแกรมจัดเก็บและติดตามเอกสาร 
 
คําชี้แจง : แบบสอบถาม มีวัตถุประสงค เพื่อตองการทราบผลการใชงานโปรแกรมจดัเก็บและ
ติดตามเอกสารสําหรับงานกองกลางสํานักงานอธิการบดมีหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงรายเพื่อเปนขอมูล
พื้นฐานในการปรับปรุง และพัฒนาระบบใหมีประสิทธิภาพในโอกาสตอไป 
 
โปรดทําเคร่ืองหมายในชองท่ีตรงกับความเห็นของทานมากท่ีสุด  
(5 ดีมาก 4 ดี 3 ปานกลาง 2 พอใช 1 ควรปรับปรุง) 
 

รายการประเมิน 5 4 3 2 1 

1. ความงายในการเขาสูระบบฯ      
2. รูปแบบการจัดวางตําแหนงตางๆ งายตอการใชงาน      
3. รูปแบบและความสวยงามของระบบฯ      
4. ความถูกตองของขอมูล      
5. การอํานวยความสะดวกในการสืบคนขอมูล      
6. ระบบรักษาความปลอดภยัของขอมูล      
7. ความนาสนใจและเหมาะสมของระบบฯ      
8. ประโยชนการใชงานระบบในภาพรวม      
 

 
 
 
 

ขอขอบคุณท่ีใหความรวมมือในการตอบแบบสอบถาม 
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ประวัติผูเขียน 

ช่ือ นายมวลชน  เตวิยะ 

วัน เดือน ป เกดิ 7 กรกฎาคม 2518 

ประวัติการศึกษา สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี วิทยาศาสตรบัณฑิต 
สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร  
มหาวิทยาลัยหอการคาไทย ปการศึกษา 2542 

    
ตําแหนงงานปจจุบัน นักวิชาการศึกษา หนวยรับนกัศึกษา สํานกังานอธิการบด ี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 

 
 

 


