
 
โครงการพัฒนาระบบบริหารสํานักงานอัจฉริยะ 

 

 
 

เอกสารคู่มือการใช้งานระบบสําหรับ : ผู้ใช้งานระบบ 

(USER MANUAL) 
 

 

 

 

 

 

 

Office of Agricultural Economics 
สํานักงานเศรษฐกิจการเกษตร กระทรวงเกษตรและสหกรณ์   

Software. Version 1.1



                       โครงการพัฒนาระบบบริหารสํานักงานอัจฉริยะ สํานักงานเศรษฐกิจการเกษตร 
                                                       สัญญาเลขท่ี 3/2561 ลงวันท่ี 22 มกราคม 2561

 
 
 
 

 

 

     
 

 

                      บริษัท แอ็ดวานซ์ อินโนเวชั่น เทคโนโลยี จํากัด                                                                                 |  
 

 

หน้า I 

สารบญั 

เรื่อง                    หน้า 
 

1. การลงช่ือเข้าสู่ระบบ (Login) ......................................................................................................................... 1 

2. หน้าจอบริหารจัดการระบบเว็บไซต์ (Backend) ............................................................................................ 4 

3. เมนูหน้าหลัก .................................................................................................................................................. 6 

การเข้าสู่หน้าจอประวัติการลาของผู้ใช้งานระบบ .......................................................................................... 9 

การพิมพ์ข้อมูลประวัติส่วนตัวของผู้ใช้งานระบบ .......................................................................................... 10 

การเข้าสู่หน้าจอประวัติการมาปฏิบัติราชการ .............................................................................................. 11 

การเข้าสู่หน้าจอประวัติรายการแบบฟอร์มที่ขออนุมัติ ................................................................................. 12 

4. เมนูระบบการลา/ไปปฏิบัติราชการ .............................................................................................................. 13 

4.1 เมนูย่อยจัดการลา/ไปปฏิบัติราชการ ..................................................................................................... 13 

สิทธ์ิการลา ............................................................................................................................................... 13 

ย่ืนขอลา ................................................................................................................................................... 14 

ประวัติการลา ........................................................................................................................................... 16 

หน้าจอรายละเอียดข้อมูลการลา .............................................................................................................. 17 

การแก้ไขข้อมลูการลา .............................................................................................................................. 18 

4.2 เมนูย่อยรายการพิจารณาการอนุญาตใบลา ........................................................................................... 19 

การพิจารณาอนุญาตใบลา ....................................................................................................................... 20 

5. เมนูระบบจัดทําบัตร ..................................................................................................................................... 22 

ขั้นตอนการย่ืนขอมีบัตรประจําตัว............................................................................................................ 23 

6. เมนูระบบแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส ์............................................................................................................. 24 

6.1 เมนูย่อยแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส ์......................................................................................................... 24 

ขั้นตอนการกรอกแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส ์............................................................................................. 25 

6.2 เมนูรายการแบบฟอร์มที่ขออนุมัติ ......................................................................................................... 27 

การยกเลิกแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ ........................................................................................................ 28 



                       โครงการพัฒนาระบบบริหารสํานักงานอัจฉริยะ สํานักงานเศรษฐกิจการเกษตร 
                                                       สัญญาเลขท่ี 3/2561 ลงวันท่ี 22 มกราคม 2561

 
 
 
 

 

 

     
 

 

                      บริษัท แอ็ดวานซ์ อินโนเวชั่น เทคโนโลยี จํากัด                                                                                 |  
 

 

หน้า II 

7. เมนูระบบบริหารวัสดุ ................................................................................................................................... 29 

7.1 เมนูย่อยรายการพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายวัสดุ......................................................................................... 30 

การพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายวัสดุ ............................................................................................................... 30 

8. เมนูครุภัณฑ์ ................................................................................................................................................. 32 

8.1 เมนูข้อมูลการยืม – คืนครุภัณฑ์ ............................................................................................................ 32 

การเพ่ิมข้อมูลกการยืม – คืนครุภัณฑ์ใหม ่............................................................................................... 33 

8.2 เมนูย่อยรายการพิจารณาอนุมัติยืม – คืน ............................................................................................. 35 

การพิจารณาอนุมัติยืม – คืนครุภัณฑ์ ...................................................................................................... 35 

 

 
 
 
 
 
 
 



                       โครงการพัฒนาระบบบริหารสํานักงานอัจฉริยะ สํานักงานเศรษฐกิจการเกษตร 
                                                       สัญญาเลขท่ี 3/2561 ลงวันท่ี 22 มกราคม 2561

 
 
 
 

 

 

     
 

 

                      บริษัท แอ็ดวานซ์ อินโนเวชั่น เทคโนโลยี จํากัด                                                                                 |  
 

 

หน้า 1 

1. การลงชื่อเข้าสูร่ะบบ (Login) 
 ผู้ที่มีสทิธ์ิการใช้งานระบบเป็นผู้ดูแลระบบของเว็บไซต์ สามารถทําการลงช่ือเข้าสู่ระบบ (Login) เพ่ือ
เข้าสู่หน้าจอสําหรับบริหารจัดการระบบเว็บไซต์ (Backend) ได้ โดยมีขัน้ตอนการลงช่ือเข้าสู่ระบบ ดังน้ี  
 

1. เข้าสู่หน้าจอลงช่ือเข้าสู่ระบบ (Login) ที่ URL : http://e-office.oae.go.th/ 
 

2. จากน้ันกรอกข้อมูลช่ือผู้ใช้งานลงในช่อง “Username” และรหัสผ่านลงในช่อง “Password” 
 

3. จากน้ัน คลิกไอคอน  เพ่ือยืนยันการเข้าสู่ระบบ  
 

 
รูปภาพแสดงส่วนลงช่ือเข้าสู่ระบบ (Login) ของเว็บไซต์ 

 
คําอธบิาย  

   
ลําดับ คําอธบิาย 

1 ช่องสําหรับกรอกช่ือผู้ใช้งาน (Username) 
2 ช่องสําหรับกรอกรหัสผ่าน (Password) 
3 ไอคอน  สําหรบัยืนยันการเข้าสู่ระบบ  
4 ดาวน์โหลดไฟล์คู่มือการใช้งานระบบ 
 หมายเหตุ : Username/Pssword ต้ังแต่ 22 พ.ย. 2561 เป็นต้นไป จะใช้ Account 

Active Directory ในการล็อคอินเข้าใช้งานระบบ 
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4. เมื่อล็อกอินเข้าระบบคร้ังแรก ระบบจะแสดงหน้าจอตรวจสอบข้อมูลสําหรับผูใช้งาน โดยให้
ผู้ใช้งานกรอกข้อมูลหมายเลขบัตรประจําตัวประชาชน 13 หลัก  
 

5. จากน้ันคลิกไอคอน  เพ่ือที่ระบบจะทําการดึงข้อมูลส่วนตัวผู้ใช้งานจากระบบ 
DPIS มาอัพเดทลงที่ฐานข้อมลูของระบบสํานักงานอัจฉริยะ  
 

6. หลังจากน้ันคลกิไอคอน    เพ่ือเข้าสู่ขั้นตอนต่อไป 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการตรวจสอบข้อมูลผูใ้ช้งานครั้งแรก 

 
คําอธบิาย  

   
ลําดับ คําอธบิาย 

1 ช่องสําหรับกรอกหมายเลขบัตรประจําตัวประชาชน 13 หลัก 
2 

ไอคอน  สําหรับตรวจสอบข้อมูลหมายเลขบัตรประจําตัวประชาชน 
3 

ไอคอน    สําหรับเข้าสู่ขั้นตอนต่อไป 
 

xxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxx 
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7. เมื่อเข้าสู่ขั้นตอนต่อมา ระบบจะแสดงข้อมูลรายละเอียดข้อมูลส่วนตัวผูใ้ช้งานที่ตรวจสอบแล้ว 
เช่น อีเมล์, เบอร์โทรต่างๆ เป็นต้น สําหรับติดต่อ ซึ่งผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อมูล หรือเพ่ิมเติม
ข้อมูลในส่วนน้ีได้ 
 

8. หลังจากน้ันคลกิไอคอน  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการเพ่ือข้อมูลการติดต่อของผู้ใช้งาน 

 
คําอธบิาย  

   
ลําดับ คําอธบิาย 

1 ช่องสําหรับกรอกอีเมล์ 
2 ช่องสําหรับกรอกเบอร์มือถือ 
3 ช่องสําหรับกรอกเบอร์บ้าน 
4 ช่องสําหรับกรอกเบอร์ Office  
5 ช่องสําหรับกรอกเบอร์แฟกซ ์
6 

ไอคอน  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
 

 
 

xxxxxxxxxxxxx 
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2. หน้าจอบรหิารจัดการระบบเว็บไซต์ (Backend) 
เมื่อทําการลงช่ือเข้าสู่ระบบแล้ว จะเข้าสู่หน้าจอสําหรับบริหารจัดการระบบเว็บไซต์ (Backend) 

หน้าจอเมนูข้อมูลส่วนตัวของผู้ดูแลระบบ โดยมีรายละเอียดดังน้ี 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอบริหารจัดการระบบเว็บไซต์ (Backend) เมื่อลงช่ือเข้าสู่ระบบ  

 
คําอธิบาย  

   
ลําดับ คําอธบิาย 

1 ไอคอน  สําหรบัแสดงการแจ้งเตือน (Notification) การแจ้งขอมีบัตรประจําตัว  
2 ไอคอน  สําหรบัแสดงการแจ้งเตือน (Notification) การแจ้งครุภัณฑ์หมดอายุ

รับประกัน 
3 ไอคอน  สําหรบัแสดงการแจ้งเตือน (Notification) การแจ้งซ่อมบํารุงครุภัณฑ์  
4 ไอคอน  สําหรบัแสดงการแจ้งเตือน (Notification) การลาของผู้ใช้งาน 
5 ไอคอน  สําหรบัแสดงการแจ้งเตือน (Notification) การเบิกวัสดุของผู้ใช้งาน 
6 ส่วนแสดงช่ือผู้ที่เข้าใช้งานระบบ โดยเมื่อคลิกจะแสดง Popup ช่ือ และรูปภาพ

ประจําตัวของผู้ที่เข้าใช้งานระบบ พร้อมทั้งไอคอนเมนูย่อย 2 เมนู ดังน้ี  

   4.1 ไอคอน  สําหรับเข้าสู่หน้าจอข้อมูลส่วนตัวผู้ที่เข้าใช้งานระบบ 

   4.2 ไอคอน  สําหรับลงช่ือออกจากระบบ (Logout) 
7 ไอคอน  แสดงช่ือเมนูหลักของระบบ  

 

xxx xxx 

xxx xxx 

xxxx xxxx 

xxxx 

xx/xx/xxxx 
xx 

 

xx/xx/xxxx 

xx/xx/xxxx xxxx 
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ลําดับ คําอธบิาย 

  
รูปภาพแสดงตัวอย่างการแสดงช่ือเมนูของระบบ 

  
8 แสดงรายการเมนูหลักของระบบ  

 

 
รูปภาพแสดงตัวอย่างเมนูหลักของระบบ 
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3. เมนูหน้าหลัก  
 เมนู “หน้าหลกั” เป็นเมนูสําหรับแสดงข้อมลูส่วนตัวต่าง ๆ ของผู้เข้าใช้งานระบบ เช่น ข้อมูลประวัติ
ส่วนตัวของผู้เข้าใช้งานระบบ, จํานวนสิทธ์ิในการลา, ประวัติการรับราชการ, ประวัติการมาปฏิบัติราชการใน
แต่ละเดือน หรือแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกสต่์าง ๆ ของผู้เข้าใช้งานระบบ เป็นต้น โดยมีรายละเอียดดังน้ี  
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอบริหารจัดการระบบเว็บไซต์ (Backend) เมื่อลงช่ือเข้าสู่ระบบ  

xxx xxx 

xxx xxx 

xxxx xxxx 

xxxx 

xx/xx/xxxx 
xx 

 

xx/xx/xxxx 

xx/xx/xxxx xxxx 
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คําอธบิาย  
   

ลําดับ คําอธบิาย 
1 แสดงรูปภาพประจําตัว, ช่ือ และตําแหน่งของผู้เข้าใช้งานระบบ  
2 แสดงข้อมูลส่วนตัวทั้งหมดของผู้ที่เข้าใช้งานระบบ 
3 แสดงข้อมูลจํานวนสิทธ์ิในการลาของผู้ที่เข้าใช้งานระบบ 
4 ไอคอน  สําหรบัเข้าสู่หน้าจอเมนูรายงานประวัติการลาของผู้เข้าใช้งาน 
5 Tap สําหรับเลือกแสดงข้อมูลประวัติต่าง ๆ ของผู้เข้าใช้งานระบบ  

1. ประวัติการรับราชการ 
2. ประวัติการศึกษา 
3. ประวัติการฝึกอบรม 
4. ประวัติการได้รับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

6 ส่วนแสดงข้อมลูประวัติต่าง ๆ ของผู้เข้าใช้งานระบบ ตาม Tap ที่เลือกแสดง 
 

 
รูปภาพแสดงข้อมูลประวัติการรับราชการ 

 

 
รูปภาพแสดงข้อมูลประวัติการศึกษา 
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ลําดับ คําอธบิาย 

 
รูปภาพแสดงข้อมูลประวัติการฝึกอบรม 

 

 
รูปภาพแสดงข้อมูลประวัติการได้รับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

 
7 ไอคอน  สําหรบัพิมพ์ประวัติส่วนตัวของผู้เข้าใช้งานระบบ 
8 แสดงข้อมูลประวัติการมาปฏิบัติราชการประจําเดือนของผู้เข้าใช้งาน  
9 ไอคอน  สําหรบัเข้าสู่หน้าจอเมนูรายงานการปฏิบัติราชการ 
10 แสดงรายการข้อมูลแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ (e-form) ของผู้เข้าใช้งานระบบ  
11 ไอคอน  สําหรบัเข้าสู่หน้าจอประวัติรายการแบบฟอร์ม

ที่ขออนุมัติของผู้เข้าใช้งานระบบ 
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การเขา้สูห่น้าจอประวัติการลาของผู้ใช้งานระบบ  
 

1. คลิกไอคอน  ที่ส่วนแสดงจํานวนสิทธ์ิในการลาของผู้เข้าใช้งานระบบ  
 

2. ระบบจะเช่ือมโยงเข้าสู่หน้าจอเมนูรายงานประวัติการลาของผู้เข้าใช้งานระบบ 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอประวัติการลาของผู้ใช้งานระบบ  

 
คําอธบิาย  

   
ลําดับ คําอธบิาย 

1 ส่วน Tap สําหรับแสดงข้อมูลประวัติการลาของผู้ใช้งานระบบ 
2 ส่วนแสดงข้อมลูประวัติการลาของผู้ใช้งานระบบ 
3 ส่วนแสดงข้อมลูสถานะการลา  
4 ไอคอน  สําหรบัเข้าสู่หน้าจอจัดการข้อมูลการลา  

 
 
 
 
 

xxx xxx 
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การพิมพข์้อมูลประวัติส่วนตัวของผู้ใช้งานระบบ  
 

1. คลิกไอคอน  สาํหรับพิมพ์ประวัติส่วนตัวของผู้เข้าใช้งานระบบ 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอแบบฟอร์มสําหรับการพิมพ์ข้อมูลประวัติส่วนตัวของผู้ใช้งานระบบ 
เพ่ือทําการสั่งพิมพ์ต่อไป  

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอแบบฟอร์มการพิมพ์ประวัติส่วนตัวของผู้ใช้งาน 
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การเขา้สูห่น้าจอประวัติการมาปฏิบัติราชการ  
 

1. คลิกไอคอน  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอเมนูรายงานการปฏิบัติราชการ 
 

2. ระบบจะเช่ือมโยงเข้าสู่หน้าจอเมนูรายงานการปฏิบัติราชการของผู้เข้าใช้งานระบบ 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอรายงานการปฏิบัติราชการ 

 
คําอธบิาย  

   
ลําดับ คําอธบิาย 

1 ส่วนกําหนดเง่ือนไขการค้นหาข้อมูล  
2 ไอคอน  สําหรบัยืนยันการค้นหาข้อมูล  
3 ไอคอน  สําหรบัดาวน์โหลดข้อมูลรายงานออกมาเป็นไฟล์เอกสาร (.xls) 
4 ส่วน  (Dropdown) สําหรับเลือกแสดงข้อมลูตามจํานวนที่เลือก  
5 ช่อง (Text Box) สําหรับกรอกคําค้นหาข้อมูล 
6 ส่วนตารางแสดงข้อมูลรายงานการเข้าปฏิบัติราชการ 
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การเขา้สูห่น้าจอประวัติรายการแบบฟอรม์ที่ขออนุมัติ   
 

1. คลิกไอคอน  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอประวัติรายการแบบฟอร์มที่
ขออนุมัติของผู้เข้าใช้งานระบบ 
 

2. ระบบจะเช่ือมโยงเข้าสู่หน้าจอเมนูรายการแบบฟอร์ที่ขออนุมัติของผู้เข้าใช้งานระบบ 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอประวัติการย่ืนแบบฟอร์มของผู้ใช้งานระบบ  

 

คําอธบิาย  
   

ลําดับ คําอธบิาย 
1 ส่วนกําหนดเง่ือนไขการค้นหาข้อมูล  
2 ไอคอน  สําหรบัยืนยันการค้นหาข้อมูล  
3 ส่วน  (Dropdown) สําหรับเลือกแสดงข้อมลูตามจํานวนที่เลือก  
4 ช่อง (Text Box) สําหรับกรอกคําค้นหาข้อมูล 
5 ส่วนตารางแสดงข้อมูลรายการย่ืนแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ของผู้ใช้งานระบบ 
6 แสดงสถานะการดําเนินงาน สามารถคลิกเพ่ือเข้าสู่หน้าจอข้อมูลแบบฟอร์ม 
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4. เมนูระบบการลา/ไปปฏิบติัราชการ  
 เมนู “ระบบการลา/ไปปฏิบัติราชการ” เป็นเมนูสําหรับจดัการข้อมูลการลาของผู้ใช้งานระบบ เช่น 
จัดการข้อมูลการลา และรายงานประวัติการลา โดยระบบแบ่งเป็นเมนูย่อยต่าง ๆ ดังน้ี  
 
4.1 เมนูย่อยจัดการลา/ไปปฏิบัติราชการ  
 เมนูย่อย “จัดการลา/ไปปฏิบัติราชการ” เป็นเมนูสําหรับแสดงข้อมูลสทิธ์ิในการลา และย่ืนเรื่องขอลา
สําหรับผู้ใช้งานระบบ พร้อมทั้งแสดงข้อมูลประวัติการลาของผู้ใช้งานระบบอีกด้วย โดยมีรายละเอียดดังน้ี  
 

 สิทธิ์การลา  
ส่วนแสดงข้อมลูรายงานจํานวนสิทธ์ิในการลาของผู้ใช้งานระบบ จะแสดงข้อมูลจํานวนสิทธ์ิ

ทั้งหมดของผู้ใช้งานระบบ และจํานวนในการลาคงเหลือของผู้ใช้งานระบบ 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอข้อมูลสทิธ์ิในการลาของผู้ใช้งานระบบ 

 

คําอธบิาย  
   

ลําดับ คําอธบิาย 
1 ส่วน Tap สําหรับเลือกแสดงผลข้อมลูสิทธ์ิในการลา 
2 ส่วนแสดงข้อมลูรายงานจํานวนสิทธ์ิในการลาของผู้ใช้งานระบบ 

 

xxx xxx 
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ย่ืนขอลา 
ส่วนแสดงแบบฟอร์มสําหรับย่ืนเรื่องของลาสําหรับผู้ใช้งานระบบ โดยสามารถกรอกข้อมูล

การขอลา และพิมพ์แบบฟอร์มใบลาได้ โดยขั้นตอนการย่ืนเรื่องขอลามีดังน้ี  
 

1. เมื่อเลือก Tap ย่ืนขอลา ระบบจะแสดงแบบฟอร์มสําหรับย่ืนเรื่องขอลาขึ้นมา  
 

2. ทําการเลือกประเภทการลา ระบบจะแสดงแบบฟอร์มสําหรับกรอกข้อมลูการลาตาม
ประเภทการลาที่ผู้ใช้งานระบบเลือก  
 

3. กรอกข้อมูลการลา และคลิกไอคอน  เพ่ือยืนยันการย่ืนเรื่องขอลา  
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอแบบฟอร์มสําหรับย่ืนเรื่องขอลาสําหรับผู้ใช้งานระบบ  

 

คําอธบิาย  
   

ลําดับ คําอธบิาย 
1 ส่วน Tap สําหรับเลือกหน้าจอแบบฟอร์มการย่ืนขอลา  
2 ส่วนแสดงข้อมลูผู้ใช้งานระบบ 

xxx xxx 

xxx xxx 
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ลําดับ คําอธบิาย 
3 ส่วนแสดงข้อมลูสถิติการลาในปีงบประมาณของผู้ใช้งานระบบ 
4 เลือกประเภทการลา 
5 ส่วนแบบฟอร์มกรอกข้อมูลการลา ตามประเภทการลาเลือก  
6 เลือกอัพโหลดไฟล์เอกสารประกอบการลา โดยคลิกไอคอน   
7 ไอคอน  สําหรบักลับสู่ขั้นตอนก่อนหน้า  
8 

ไอคอน  สําหรับยืนยันการย่ืนเรื่องขอลา 
9 ไอคอน  สําหรบัพิมพ์แบบฟอร์มการลา  

 

 
รูปภาพแสดงตัวอย่างแบบฟอร์มการขอลา  
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ประวัติการลา 
ส่วนแสดงข้อมลูประวัติการลาทั้งหมดของผู้ใช้งานระบบ โดยแสดงข้อมูลประวัติการลา 

พร้อมทั้งสถานะการย่ืนเรื่องของลา ผู้ใช้งานระบบสามารถแก้ไข หรือยกเลิกการย่ืนเรื่องขอลา และ
พิมพ์แบบฟอร์มการลาในครั้งน้ันได้  

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอประวัติการลาของผู้ใช้งานระบบ  

 
คําอธบิาย  

   
ลําดับ คําอธบิาย 

1 ส่วน Tap สําหรับแสดงข้อมูลประวัติการลาของผู้ใช้งานระบบ 
2 ส่วนแสดงข้อมลูประวัติการลาของผู้ใช้งานระบบ 
3 ส่วนแสดงข้อมลูสถานะการลา  
4 ไอคอน  สําหรบัเข้าสู่หน้าจอจัดการข้อมูลการลา  

 
 
 
 
 
 

xxx xxx 
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 หน้าจอรายละเอียดข้อมูลการลา 
 

1. คลิกไอคอน  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอจัดการข้อมูลการลา 
 

2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอจัดการข้อมูลการลา ผู้ใช้งานสามารถยกเลิกการย่ืนเรื่องของลาได้ โดย

คลิกเลือกที่   
 

3. จากน้ันคลิกไอคอน  เพ่ือยืนยันการยกเลิกข้อมูลการลา  
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอสําหรับจัดการข้อมูลการลา  

 

คําอธบิาย  
   

ลําดับ คําอธบิาย 
1 ส่วนแสดงข้อมลูผู้ใช้งานระบบ 
2 ส่วนแสดงข้อมลูสถิติการลาในปีงบประมาณของผู้ใช้งานระบบ 
3 ส่วนแสดงข้อมลูการลาของผู้ใช้งานระบบ  
4 ส่วนแสดงข้อมลูสถานะการลา  
5 ส่วนสําหรับเลอืกยกเลิกข้อมลูการลา ในกรณีแบบฟอร์มยังไม่ถูกอนุมัติ 
6 ไอคอน  สําหรับยืนยันการยกเลิกข้อมูลการลา  
7 ไอคอน  สําหรบัแก้ไขข้อมูลการลา  
8 ไอคอน  สําหรบัพิมพ์แบบฟอร์มการลา 

xxx xxx 
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 การแก้ไขข้อมูลการลา 
 

1. คลิกไอคอน  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอแก้ไขข้อมูลการลา 
 

2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการแก้ไขข้อมูล ทําการเลือกแก้ไขข้อมลูการลาที่ต้องการ  
 

3. เมื่อแก้ไขข้อมลูแล้ว คลิกไอคอน  เพ่ือบันทึกการแก้ไขขอ้มูลการลา 
 

รูปภาพแสดงหน้าจอการแก้ไขข้อมูลการลา  
 

คําอธบิาย  
   

ลําดับ คําอธบิาย 
1 ส่วนแก้ไขข้อมลูการลา  
2 

ไอคอน  สําหรับยืนยันการย่ืนเรื่องขอลา 
 
 

 

xxx xxx 

xxx xxx 



                       โครงการพัฒนาระบบบริหารสํานักงานอัจฉริยะ สํานักงานเศรษฐกิจการเกษตร 
                                                       สัญญาเลขท่ี 3/2561 ลงวันท่ี 22 มกราคม 2561

 
 
 
 

 

 

     
 

 

                      บริษัท แอ็ดวานซ์ อินโนเวชั่น เทคโนโลยี จํากัด                                                                                 |  
 

 

หน้า 19 

การยกเลิกวันลาในกรณใีบลาถูกอนุมัติเรยีบร้อยแล้ว 
 

ในกรณีต้องการยกเลิกแบบฟอร์มลา ที่ถูกอนุมัติเรียบร้อยแล้ว ให้เลือกทีแ่ถบ “ย่ืน
แบบฟอร์ม” แล้วเลือกแบบฟอร์ม “ขอยกเลิกวันลา” แล้วเลือกรายการที่ต้องการยกเลิก กรอก
รายละเอียดให้ครบ แล้วกดปุ่ม “บันทึก” แบบฟอร์มการยกเลิกวันลา จะส่งไปหาผู้อนุมัติตาลําดับ 

 

 
   รูปภาพแสดงหน้าจอยกเลิกแบบฟอร์มลาที่ถูกอนุมัติแล้ว 
 
4.2 เมนูย่อยรายการพิจารณาการอนุญาตใบลา  
 เมนูย่อย “รายการพิจารณาการอนุญาตใบลา” เป็นเมนูสําหรับเช่ือมไปยังเมนูรายการสําหรับรอ
อนุมัติของแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ โดยจะแสดงรายการย่ืนขอลาของผู้ใช้งานระบบทั้งหมด ซึ่งผู้ดูแลระบบ
สามารถค้นหาข้อมูลรายการยื่นขอลาได้ตามเง่ือนไขการค้นหาที่ระบบกําหนด พร้อมทั้งสามารถตรวจสอบ
ข้อมูล และพิจารณาการยื่นเรื่องขอลาของผู้ใช้งานระบบได้  
 

xxx xxx 
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รูปภาพแสดงหน้าจอรายการพิจารณาการอนุญาตใบลา  

 

คําอธบิาย  
   

ลําดับ คําอธบิาย 
1 ส่วนกําหนดเง่ือนไขการค้นหาข้อมูล  
2 ไอคอน  สําหรบัยืนยันการค้นหาข้อมูล  
3 ส่วน  (Dropdown) สําหรับเลือกแสดงข้อมลูตามจํานวนที่เลือก  
4 ช่อง (Text Box) สําหรับกรอกคําค้นหาข้อมูล 
5 ส่วนตารางแสดงข้อมูลรายการย่ืนขอลาของผู้ใช้งานระบบ 
6 ส่วน  สําหรับเรียงลําดับการแสดงข้อมูล 
7 แสดงสถานะการย่ืนขอลา สามารถคลิกเพ่ือเข้าสู่หน้าจอพิจารณาการอนุญาตใบลาได้  

 

การพิจารณาอนุญาตใบลา   
 

1. เมื่อมีผู้ย่ืนแบบฟอร์มลาแต่ละประเภท ระบบจะส่งอีเมล์ไปที่ผู้ที่ได้รับสทิธิการอนุมัติ
แบบฟอร์ม โดยให้คลิกลิงค์ตามที่ระบุในอีเมล ์

xxx 
 

xxx xxx 

xxx xxx 

xxx xxx 

xxx xxx 

xxx xxx 

xxx xxx 
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รูปภาพแสดงตัวอย่างอีเมล์แจ้งเตือนการลา 

 
2. ในกรณีทีผู่้อนุมัติไม่มีอีเมล ์หรือไม่สดวกเปิดใช้งานอีเมล์ สามารถล็อคอินเข้าสู่ระบบ 

http://e-office.oae.go.th/ โดยจะมีสถานะแจ้งเตือนให้อนุมัติแบบฟอร์มการลา ทีมุ่ม
ขวาบนของระบบ และคลกิรายการท่ีต้องการอนุมติได้ หรือเลือกรายการที่รออนุมัติ
ทั้งหมด 

 

 
รูปภาพแสดงการแจ้งเตือนการลา (Notification) ของระบบ 

 

3. คลิกที่สถานะการย่ืนขอลา ของรายการย่ืนขอลาของผู้ใช้งานระบบ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ
พิจารณาการอนุญาตใบลา 
 

4. เมื่อเข้าสู่หน้าจอพิจารณาการอนุญาตใบลา ทําการตรวจสอบข้อมูลใบลา และกําหนด
สถานะอนุญาตของใบลาน้ัน 

5. เมื่อกําหนดสถานะใบลาแล้ว คลิกไอคอน  เพ่ือบันทึกข้อมูลการพิจารณา 
 

 

xxx 

xxx xxx 

xx/xx/xxxx 
xx 

xx/xx/xxxx xxxx 

xx/xx/xxxx 
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รูปภาพแสดงหน้าจอพิจารณาอนุญาตใบลา 

 

คําอธบิาย  
   

ลําดับ คําอธบิาย 
1 ส่วนแสดงข้อมลูผู้ใช้งานระบบ 
2 ส่วนแสดงข้อมลูสถิติการลาในปีงบประมาณของผู้ใช้งานระบบ 
3 ส่วนแสดงข้อมลูการลาของผู้ใช้งานระบบ  
4 ส่วนกําหนดข้อมูลสถานะการลา  
5 ไอคอน  สําหรับยืนยันการพิจารณาข้อมูลการลา  
6 ไอคอน  สําหรบัพิมพ์แบบฟอร์มการลา 

 
 
 
 
 
 

5. เมนูระบบจัดทําบัตร  
 เมนู “ระบบจดัทําบัตร” เป็นเมนูสําหรับย่ืนแบบฟอร์มขอมีบัตรประจําตัวสําหรับผู้ใช้งานระบบ  
 

xxx 

xxx xxx 
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 ขั้นตอนการย่ืนขอมีบัตรประจําตัว  
  

1. ไปที่ส่วนแจ้งเรื่องขอมีบัตรประจําตัว ทําการกรอกข้อมูลตามที่ระบบกําหนด  
 

2. เมื่อกรอกข้อมูลแล้ว คลิกไอคอน  เพ่ือยืนยันการแจ้งเรื่องขอมีบัตรประจําตัว  
 

 
รูปภาพแสดงขั้นตอนการแจ้งเรื่องขอมีบัตรประจําตัวของผู้ใช้งานระบบ  

 

คําอธบิาย  
   

ลําดับ คําอธบิาย 
1 เลือกกําหนดข้อมูลประเภทการขอทําบัตรจาก Dropdown  
2 ส่วนสําหรับอัพโหลดข้อมูลที่เก่ียวข้องกับการแจ้งเรื่องขอมีบัตรประจําตัว 
3 ไอคอน  สําหรบัเลือกไฟล์ที่ต้องการอัพโหลด 
4 ช่องกรอกข้อมูลหมายเหตุ  
5 ไอคอน  สําหรบัยืนยันการแจ้งเรื่องขอมีบัตรประจําตัว 
6 แสดงรายการข้อมูลสถานะการดําเนินการย่ืนขอมีบัตรประจําตัว  

 
3. ระบบจะแสดง Popup แจ้งยืนยันการแจ้งเรื่องขอทําบัตรขึ้นมา  

 

4. คลิกไอคอน  เพ่ือยืนยันการแจ้งเรื่องขอทําบัตร 

xxxxxxxxxxxxx

xxx xxx 

xxx xxx 
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รูปภาพแสดงตัวอย่าง Popup แจ้งยืนยันการแจ้งเรื่องขอทําบัตร 

 
5. โดยเมื่อยืนยันการแจ้งเรื่องขอมีบัตรประจําตัวแล้ว จะแสดงรายการข้อมูลการแจ้งเรื่อง

ขอทําบัตรที่ส่วนแสดงข้อมูลสถานะการดําเนินการย่ืนขอมีบัตรประจําตัว 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. เมนูระบบแบบฟอร์มอิเลก็ทรอนิกส์  
 เมนู “ระบบแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์” เป็นเมนูสําหรับจดัการข้อมูลแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ และ
แสดงรายการแบบฟอร์มที่ขออนุมัติ โดยระบบจะแบ่งเป็นเมนูย่อยต่าง ๆ สําหรับจัดการข้อมูลดังน้ี  
 
6.1 เมนูย่อยแบบฟอร์มอิเลก็ทรอนิกส์  
 เมนู “แบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์” เป็นเมนูสาํหรับแสดงรายการแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ทั้งหมดของ
ระบบ เช่น แบบฟอร์มการลา, แบบฟอร์มวัสดุครุภัณฑ์ หรือแบบฟอร์มการเงิน โดยผู้ใช้งานระบบสามารถ
เลือกกรอกแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ที่ต้องการ และยื่นเรื่องไปยังผู้ที่มีสิทธ์ิในการอนุมัติแบบฟอร์มน้ีได้ พร้อม
ทั้งสามารถสั่งพิมพ์แบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ที่ต้องการได้  

xxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxxxxxx 
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รูปภาพแสดงหน้าจอเมนูแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์  

 

คําอธบิาย  
   

ลําดับ คําอธบิาย 
1 ส่วนสําหรับกําหนดเง่ือนไขการค้นหาข้อมูล 
2 ไอคอน  สําหรบัค้นหายืนยันการค้นหาข้อมูลตามเง่ือนไขที่กําหนด  
3 ส่วน  (Dropdown) สําหรับเลือกแสดงข้อมลูตามจํานวนที่เลือก  
4 ช่อง (Text Box) สําหรับกรอกคําค้นหาข้อมูล 
5 ส่วนตารางแสดงข้อมูลรายการแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส ์
6 ไอคอน  สําหรบักรอกข้อมูลของแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส ์
7 ส่วน  สําหรับเรียงลําดับการแสดงข้อมูล 
8 ไอคอน  สําหรับสั่งพิมพ์แบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ 

 
ขั้นตอนการกรอกแบบฟอรม์อิเล็กทรอนิกส์  

  

1. คลิกที่ไอคอน  ที่รายการแบบฟอร์มที่ต้องการ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอกรอก
แบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส ์
 

xxx xxx 
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2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอกรอกแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ ทําการกรอกข้อมูลตามที่ระบบกําหนด 
 

3. เมื่อกรอกข้อมูลแล้ว คลิกไอคอน  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการกรอกแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส ์

 
 
 
 
 
 

คําอธบิาย  
   

ลําดับ คําอธบิาย 
1 ส่วนแสดงข้อมลูผู้ใช้งานระบบ 
2 ส่วนแสดงข้อมลูสถิติการใช้งานแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ของผู้ใช้งานระบบ 
3 ส่วนแบบฟอร์มกรอกข้อมูล ตามประเภทแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ที่เลือก 
4 เลือกอัพโหลดไฟล์เอกสารประกอบการลา โดยคลิกไอคอน   
5 ไอคอน  สําหรบักลับสู่ขั้นตอนก่อนหน้า  

xxx xxx 

xxx xxx 



                       โครงการพัฒนาระบบบริหารสํานักงานอัจฉริยะ สํานักงานเศรษฐกิจการเกษตร 
                                                       สัญญาเลขท่ี 3/2561 ลงวันท่ี 22 มกราคม 2561

 
 
 
 

 

 

     
 

 

                      บริษัท แอ็ดวานซ์ อินโนเวชั่น เทคโนโลยี จํากัด                                                                                 |  
 

 

หน้า 27 

ลําดับ คําอธบิาย 
6 

ไอคอน  สําหรับยืนยันการย่ืนเรื่องของแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ 
7 ไอคอน  สําหรบัพิมพ์แบบฟอร์มการลา  

 

6.2 เมนูรายการแบบฟอร์มที่ขออนุมัติ  
เมนูย่อย “รายการแบบฟอร์มที่ขออนุมัติ” สว่นแสดงข้อมูลประวัติการย่ืนแบบฟอร์มทั้งหมดของ

ผู้ใช้งานระบบ โดยแสดงข้อมูลรายการแบบฟอร์มที่ย่ืน พรอ้มทั้งสถานะการย่ืนเรื่องแบบฟอร์ม ผู้ใช้งานระบบ
สามารถยกเลกิการย่ืนเรื่องแบบฟอร์มได้  
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอประวัติการย่ืนแบบฟอร์มของผู้ใช้งานระบบ  

คําอธบิาย  
   

ลําดับ คําอธบิาย 
1 ส่วนกําหนดเง่ือนไขการค้นหาข้อมูล  
2 ไอคอน  สําหรบัยืนยันการค้นหาข้อมูล  
3 ส่วน  (Dropdown) สําหรับเลือกแสดงข้อมลูตามจํานวนที่เลือก  
4 ช่อง (Text Box) สําหรับกรอกคําค้นหาข้อมูล 
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ลําดับ คําอธบิาย 
5 ส่วนตารางแสดงข้อมูลรายการย่ืนแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ของผู้ใช้งานระบบ 
6 ส่วน  สําหรับเรียงลําดับการแสดงข้อมูล 
7 แสดงสถานะการดําเนินงาน สามารถคลิกเพ่ือเข้าสู่หน้าจอข้อมูลแบบฟอร์ม 

 
 

การยกเลิกแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์    
 

1. คลิกที่สถานะการดําเนินงาน ของรายการย่ืนแบบฟอร์มของผู้ใช้งานระบบ เพ่ือเข้าสู่
หน้าจอรายละเอียดแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ 
 

2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอรายละเอียดแบบฟอร์ม ผูใ้ช้งานสามารถยกเลิกการย่ืนเรื่องแบบฟอร์ม

ได้ โดยคลิกเลอืกที ่  และกรอกหมายเหตุ 
 

3. เมื่อกําหนดข้อมูลแล้ว คลิกไอคอน  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอสําหรับยกเลิกรายการย่ืนเรื่องแบบฟอร์ม 

คําอธบิาย  
   

ลําดับ คําอธบิาย 
1 ส่วนแสดงข้อมลูผู้ใช้งานระบบ 
2 ส่วนแสดงข้อมลูรายละเอียดแบบฟอร์ม 
3 ส่วนแสดงข้อมลูสถานะการย่ืนเรื่องของแบบฟอร์ม  

xxx xxx 

xxx xxx 
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ลําดับ คําอธบิาย 
4 ส่วนสําหรับเลอืกยกเลิกข้อมลูการย่ืนเรื่องของแบบฟอร์ม 
5 ช่องสําหรับกรอกหมายเหตุการยกเลิก 
6 ไอคอน  สําหรบับันทึกข้อมูล 

 
4. ระบบจะแสดง Popup แจ้งยืนยันการเพ่ิมข้อมูลขึ้นมา  

 

5. คลิกไอคอน  สาํหรับบันทึกข้อมูล 
 

 
รูปภาพแสดงตัวอย่าง Popup แจ้งยืนยันการบันทึกข้อมลูใหม ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. เมนูระบบบริหารวัสดุ  
 เมนู “ระบบบริหารวัสดุ” เป็นเมนูสําหรับแจ้งเรื่องเบิก, ยืม และคืนวัสดุของผู้ใช้งานระบบ โดยระบบ
จะแบ่งเป็นเมนูย่อยต่าง ๆ ดังนี้  
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7.1 เมนูย่อยรายการพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายวัสดุ  
 เมนูย่อย “รายการพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายวัสดุ” เป็นเมนูสาํหรับแสดงรายการย่ืนขอเบิกวัสดุของ
ผู้ใช้งานระบบทั้งหมด ซึ่งผู้ดูแลระบบสามารถตรวจสอบข้อมูล และพิจารณาการย่ืนขอเบิกวัสดุของผู้ใช้งาน
ระบบได้  
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอรายการพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายวัสดุ 

 

คําอธบิาย  
   

ลําดับ คําอธบิาย 
1 ส่วน  (Dropdown) สําหรับเลือกแสดงข้อมลูตามจํานวนที่เลือก  
2 ช่อง (Text Box) สําหรับกรอกคําค้นหาข้อมูล 
3 ส่วนตารางแสดงข้อมูลรายการย่ืนขอเบิกวัสดุของผู้ใช้งานระบบทั้งหมด 
4 ส่วน  สําหรับเรียงลําดับการแสดงข้อมูล 
5 ไอคอน  สําหรบัเข้าสู่หน้าจอพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายวัสดุ 

 
การพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายวัสดุ     

 

1. คลิกไอคอน  ที่รายการข้อมลูย่ืนขอเบิกวัสดุของผู้ใช้งานระบบที่ต้องการ เพ่ือเข้าสู่
หน้าจอการพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายวัสดุ 
 

2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายวัสดุ ทําการตรวจสอบข้อมูลการเบิกวัสดุและ
กําหนดสถานะพิจารณาการเบิกวัสดุน้ัน  
 

3. เมื่อกําหนดข้อมูลแล้ว คลิกไอคอน  เพ่ือบันทึกข้อมูลการพิจารณา 
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รูปภาพแสดงหน้าจอพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายวัสดุ 

 
คําอธบิาย  

   
ลําดับ คําอธบิาย 

1 ส่วนแสดงข้อมลูผู้ใช้งานระบบ 
2 ส่วนแสดงข้อมลูรายการเบิกวัสดุ 
3 ส่วนแสดงข้อมลูวัสดุที่ทําการขอเบิก   
4 ส่วนกําหนดข้อมูลสถานะพิจารณาการเบิกวัสดุ 
5 ช่องกรอกข้อมูลหมายเหตุประกอบการพิจารณา  
6 ไอคอน  สําหรบับันทึกข้อมูล 

 
 

xxx 

xxx xxx 
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8. เมนูครุภัณฑ์ 
เมนู “ครุภัณฑ์” เป็นเมนูสําหรับแจ้งเรื่องยืม และคืนครุภัณฑ์ของผู้ใช้งานระบบ พร้อมทัง้สามารถ

พิมพ์ข้อมูลใบยืม – คืน ครุภัณฑ์ได้ 
 
8.1 เมนขู้อมูลการยืม – คนืครุภัณฑ์  
 เมนู “ข้อมลูการยืม – คืนครภัุณฑ์” เป็นเมนูสําหรับย่ืนเรื่องขอยืม – คืนครุภัณฑ์ของผู้ใช้งานระบบ 
โดยผู้ใช้งานระบบสามารถย่ืนเรื่องขอยืม – คืนครุภัณฑ์, แก้ไข, ลบ และพิมพ์ข้อมูลใบยืม – คืนครุภัณฑ์ได้  
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอยืม – คืนครุภัณฑ์ 

 

คําอธบิาย  
   

ลําดับ คําอธบิาย 
1 ไอคอน  สําหรบัเพ่ิมข้อมูลยืม – คืนครุภัณฑ์ใหม ่
2 ส่วนกําหนดเง่ือนไขการค้นหาข้อมูล  
3 ไอคอน  สําหรบัยืนยันการค้นหาข้อมูล  
4 ส่วน  (Dropdown) สําหรับเลือกแสดงข้อมลูตามจํานวนที่เลือก  
5 ส่วนตารางแสดงข้อมูลรายการยืม – คืนครภัุณฑ์ 
6 ช่อง  (Check Box) สําหรับเลือกข้อมูล   
7 ส่วน  สําหรับเรียงลําดับการแสดงข้อมูล 
8 ไอคอน  สําหรบัพิมพ์ข้อมูลใบยืม – คืนครภัุณฑ์ 
9 ไอคอน  สําหรบัแก้ไขข้อมูล  
10 ไอคอน  สําหรบัลบข้อมูล  
11 ไอคอน  สําหรบัลบข้อมูลทั้งหมดที่เลือก 
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การเพิ่มข้อมูลกการยืม – คนืครุภัณฑ์ใหม่  
 

1. คลิกไอคอน  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอเพ่ิมข้อมูลการยืม – คืนครภัุณฑ์ใหม ่
 
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการเพ่ิมข้อมูลใหม ่ทําการกรอกข้อมูลตามที่ระบบกําหนด  

 

3. เมื่อกรอกข้อมูลแล้ว คลิกไอคอน  เพ่ือบันทึกข้อมูล  
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการเพ่ิมข้อมูลการยืม – คืนครุภัณฑ์ 

 

คําอธบิาย  
   

ลําดับ คําอธบิาย 
1 แสดงข้อมูลผูใ้ช้งานระบบที่ทําการยืม – คืนครุภัณฑ์ 
2 เลือกกําหนดข้อมูลวันที่ย่ืนเรือ่งยืมครุภัณฑ์  
3 เลือกกําหนดข้อมูลวันที่ต้องการยืมครุภัณฑ์  

xxx xxx 
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ลําดับ คําอธบิาย 
4 เลือกกําหนดข้อมูลวันที่ต้องการคืนครุภัณฑ์  
5 ช่องกรอกข้อมูลวัตถุประสงค์การยืมครุภัณฑ์ 
6 ช่องกรอกข้อมูลหมายเหตุการยืมครุภัณฑ์ 
7 เลือกกําหนดข้อมูลกลุ่มครุภัณฑ์จาก Dropdown 
8 เลือกกําหนดข้อมูลประเภทครุภัณฑ์จาก Dropdown 
9 เลือกกําหนดข้อมูลชนิดครุภัณฑ์จาก Dropdown 
10 เลือกกําหนดข้อมูลย่ีห้อครุภัณฑ์จาก Dropdown 
11 เลือกกําหนดข้อมูลรุ่นครุภัณฑ์จาก Dropdown 
12 เลือกกําหนดข้อมูลครุภัณฑ์จาก Dropdown 
13 ไอคอน  สําหรบัค้นหาข้อมูลครุภัณฑ์ 
14 ช่องกรอกข้อมูลหมายเหตุการยืมครุภัณฑ์ 
15 ไอคอน  สําหรบับันทึกข้อมูล 

 
4. ระบบจะแสดง Popup แจ้งยืนยันการเพ่ิมข้อมูลใหม่ขึ้นมา  

 

5. คลิกไอคอน  เพ่ือยืนยันการเพ่ิมข้อมูลใหม ่
 

 
รูปภาพแสดงตัวอย่าง Popup แจ้งยืนยันการเพ่ิมข้อมูลใหม่  
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8.2 เมนูย่อยรายการพิจารณาอนุมัติยืม – คืน  
 เมนูย่อย “รายการพิจารณาอนุมัติยืม – คืน” เป็นเมนูสําหรับแสดงรายการย่ืนขอยืม – คืนครุภัณฑ์
ของผู้ใช้งานระบบทั้งหมด ซึ่งผู้ดูแลระบบสามารถตรวจสอบข้อมูล และพจิารณาการย่ืนขอยืม – คืนครุภัณฑ์
ของผู้ใช้งานระบบได้  
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอรายการพิจารณาอนุมัติยืม – คืนครุภัณฑ์ 

 

คําอธบิาย  
   

ลําดับ คําอธบิาย 
1 ส่วนกําหนดเง่ือนไขการค้นหาข้อมูล  
2 ไอคอน  สําหรบัยืนยันการค้นหาข้อมูล  
3 ส่วน  (Dropdown) สําหรับเลือกแสดงข้อมลูตามจํานวนที่เลือก  
4 ส่วนตารางแสดงข้อมูลรายการย่ืนขอยืม – คืนครุภัณฑ์ของผู้ใช้งานระบบทั้งหมด 
5 ส่วน  สําหรับเรียงลําดับการแสดงข้อมูล 
6 ไอคอน  สําหรบัเข้าสู่หน้าจอพิจารณาอนุมัติยืม – คืนครุภัณฑ์ 

 
การพิจารณาอนุมัติยืม – คนืครุภัณฑ์     

 

1. คลิกไอคอน  ที่รายการข้อมลูย่ืนขอยืมครภัุณฑ์ของผู้ใช้งานระบบที่ต้องการ เพ่ือเข้า
สู่หน้าจอการพิจารณาอนุมัติยืมครุภัณฑ์ 
 

2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอพิจารณาอนุมัติยืมครุภัณฑ์ ทําการตรวจสอบข้อมูลการยืมครุภัณฑ์ และ
กําหนดสถานะการคืนครุภัณฑ์  
 

3. เมื่อกําหนดข้อมูลแล้ว คลิกไอคอน  เพ่ือบันทึกข้อมูลการพิจารณา 
 

xxx xxx 

xxx xxx 

xxx xxx 

xxx xxx 



                       โครงการพัฒนาระบบบริหารสํานักงานอัจฉริยะ สํานักงานเศรษฐกิจการเกษตร 
                                                       สัญญาเลขท่ี 3/2561 ลงวันท่ี 22 มกราคม 2561
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รูปภาพแสดงหน้าจอพิจารณาอนุมัติยืม – คืนครุภัณฑ์ 

 

คําอธบิาย  
   

ลําดับ คําอธบิาย 
1 ส่วนแสดงข้อมลูผู้ใช้งานระบบ 
2 ส่วนแสดงข้อมลูรายการยืมครุภัณฑ์ 
3 ส่วนกําหนดข้อมูลสถานะการคืนครุภัณฑ์ 
4 ช่องกรอกข้อมูลหมายเหตุการคืนครุภัณฑ์ 
5 ส่วนแสดงข้อมลูครุภัณฑ์ที่ทําการขอยืม   
6 ไอคอน  สําหรบับันทึกข้อมูล 

 

4. ระบบจะแสดง Popup แจ้งยืนยันการบันทึกข้อมูลขึ้นมา  
 

5. คลิกไอคอน  เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล 
 

 
รูปภาพแสดงตัวอย่าง Popup แจ้งยืนยันการบันทึกข้อมลู 

xxx xxx 

xxx xxx 


