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บทที่ 1 การ Login เข้าสู่ระบบ 

1.1 ผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบนัดหมายผู้บริหาร  

ระบบแสดงหน้าจอระบบ ดังรูป  

 

รูปที่ 1: หน้าจอ Login เข้าสู่ระบบนัดหมายผู้บริหาร 

• ลำดับที่ 1 คือ ผู้ใช้งานระบบกรอกข้อมูลชื่อผู้ใช้งาน (user) 

• ลำดับที่ 2 คือ ผู้ใช้งานระบบกรอกข้อมูลรหัสผู้ใช้งาน (Password) 

• ลำดับที่ 3 คือ ผู้ใช้งานระบบคลิกปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” เพ่ือเข้าสู่ระบบนัดหมายผู้บริหาร  

1. กรณีที่ผู ้ใช้งานระบบกรอกข้อมูลชื่อใช้งานระบบผิด ระบบแสดงข้อความการแจ้งเตือน 

“username or password incorrect!” ให้ผู้ใช้งานระบบกรอกข้อมูลชื่อผู้ใช้งานระบบให้

ถูกต้องอีกครั้ง  

2. กรณีที่ผู ้ใช้งานระบบกรอกข้อมูลรหัสใช้งานระบบผิด ระบบแสดงข้อความการแจ้งเตือน 

“username or password incorrect!” ให้ผู้ใช้งานระบบกรอกข้อมูลชื่อ-รหัสใช้งานระบบ

ให้ถกูต้องอีกครั้ง  
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1.2 Login เข้าสู่ระบบ 

ส่วนที่แสดงข้อมูลที่อยู่ในระบบนัดหมายระบบผู้บริหาร แต่ถูกนำมาแสดงในรูปแบบอย่างย่อ 

หรือเป็นเมนูเพ่ือคลิกไปหน้ารายการ แบ่งส่วนการแสดงข้อมูลออกเป็น 3 ส่วน ดังรูป 

 

รูปที่ 2: หน้าจอหลังจาก Login เข้าสู่ระบบ 

• ลำดับที่ 1 คือ Logo ระบบ  

ผู้ใช้งานสามารถคลิกท่ี Logo ระบบนัดหมายผู้บริหาร เพ่ือย้อนกลับไปยังหน้าหลักของระบบได้ ใน

กรณีท่ีผู้ใช้ทำรายการอยู่ในหน้าเมนูอ่ืนๆ ดังรูป  

 

รูปที่ 3: แสดง Logo ระบบนัดหมายผู้บริหาร 
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• ลำดับที่ 2 คือ กลุ่มเมนูย่อย สามารถแบ่งได้ 3 เมนู ดังนี้  

1. ปฏิทินวาระงานผู้บริหาร 

2. การลงนัดหมายงาน 

3. ข้อมูลส่วนตัว 

• ลำดับที่ 3 คือ ส่วนแสดงชื่อผู้ใช้งานระบบ และปุ่ม Logout ออกจากระบบ ดังรูป 

 

รูปที่ 4:  แสดงชื่อผู้ใช้งานระบบ และปุ่ม Logout ออกจากระบบ 
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บทที่ 2 ปฏิทินวาระงานผู้บริหาร 

เมนูปฎิทินวาระผู้บริหาร คือหน้าจอสำหรับแสดงรายการงานนัดหมายสำหรับผู้บริหาร  

 

รูปที่ 5: หน้าจอเมนูปฏิทินวาระผู้บริหาร 

• สำหรับกลุ่มช่วยอำนวยการ กองกลาง สป. สามารถเห็นรายการงานนัดหมายของผู้บริหารได้ท้ังหมด 

โดยสามารถเลือกรายการงานนัดหมายของผู้บริหารแต่ท่านจากการเลือกผู้บริหาร 

 
• สัญลักษณ์การนัดหมาย 

1. สีชมพู หมายถึง ระดับความสำคัญ “ทั่วไป” 

2. สีแดง หมายถึง ระดับความสำคัญ “สำคัญ” 

3. สีส้ม หมายถึง ระดับความสำคัญ “ประชุม” 
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• ปฏิทินวาระผู้บริหาร สามารถแสดงรายการนัดหมายได้ทั้งหมด 3 รูปแบบ ดังนี้  

1. รูปแบบ รายวัน  

 
2. รูปแบบ รายสัปดาห์  

 
3. รูปแบบ รายเดือน 
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บทที่ 3 การลงนัดหมายงาน 

เมนูการลงนัดหมายงาน คือหน้าจอสำหรับการลงเวลานัดหมายสำหรับผู้บริหาร โดยประกอบไปด้วยประเภท

การนัดหมายดังนี้ ประชุม, ขอเข้าพบ และหารือ  

 

รูปที่ 6: หน้าจอเมนูการลงนัดหมายงาน 

• การเพ่ิมนัดหมายงาน 

1. คลิก  เพ่ือเพ่ิมลงเวลานัดหมาย โดยกรอกข้อมูลรายละเอียดดังนี้  

▪ เลือกวันที่สำหรับลงเวลานัดหมายคลิก  
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▪ เลือกชื่อผู้บริหาร โดยเลือกข้อมูลจาก Dropdown list หรือสามารถป้อนคำท่ี

ต้องการเป็นประโยค หรือ ส่วนหนึ่งของประโยคได้  

 
▪ กรอกเวลา 

▪ กรอกวาระงาน 

▪ กรอกสถานที่ 

▪ กรอกหน่วยงานที่ขอนัด 

▪ ชื่อผู้นัดหมาย 

▪ กรอกเบอร์โทรศัพท์ 

▪ ประเภทกการนัดหมาย  

• ประชุม 

• ขอเข้าพบ 

• หารือ  

▪ ระดับความสำคัญ 

• ทั่วไป 

• สำคัญ 

• ประชุม 
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2. เมื่อกรอกข้อมูลครบเรียบร้อยจากนั้นคลิก “บันทึก” เพ่ือบันทึกข้อมูลการลงนัดหมายงาน 

หากไม่ได้มีการคลิก “ยืนยันและส่ง” สถานะข้อมูลคือ “ฉบับร่าง” ดังรูป 

 
• การยืนยันและส่งข้อมูลนัดหมายงาน 

1. คลิกเลือก  รายการที่ต้องการยืนยันการส่งข้อมูลนัดหมาย จากนั้นคลิก “ยืนยันและส่ง” 

เพ่ือยืนยันข้อมูลนัดหมาย สถานะข้อมูลคือ “รออนุมัติ” และรายการดังกล่าวจะถูกส่งไปยัง

เมนู รายการขออนุมัติ ของหน่วยงานกลุ่มช่วยผู้อำนวยการ 

 
2. หากเลือกรายการที่ต้องการยืนยันข้อมูลนัดหมายที่ไม่ใช่สถานะ “ฉบับร่าง” ระบบแสดง

ข้อความแจ้งเตือน “!! กรุณาเลือกรายการที่เป็นฉบับร่างเท่านั้น” 
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3. หากไม่เลือกรายการที่ต้องการยืนยันข้อมูลการนัดหมายแล้วคลิก “ยืนยันและส่ง” ระบบ

แสดงข้อความแจ้งเตือน “!! กรุณาเลือกรายการส่งอนุมัติ” 
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บทที่ 4 ข้อมูลส่วนตัว 

เมนูแสดงข้อมูลส่วนตัว คือเมนูสำหรับแสดงข้อมูลส่วนตัวของผู้ใช้งานระบบ จะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลส่วนตัว

ได้ โดยประกอบไปด้วย ข้อมูลส่วนตัว, วุฒิการศึกษา และประวัติการทำงาน  

 

รูปที่ 7: หน้าจอข้อมูลส่วนตัว 

 

รูปที่ 8: หน้าจอข้อมูลส่วนตัว (วุฒิการศึกษา) 
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รูปที่ 9: หน้าจอข้อมูลส่วนตัว (ประวัติการทำงาน) 

 

 

 

 


