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ภาคผนวก ก
คูมือการติดตั้งระบบ

การติดตั้งระบบสํ าหรับเครื่องมือจัดการกระบวนวิชานี ้ประกอบดวย 3 สวน ดังนี้
- ขั้นตอนการติดตั้งระบบฐานขอมูล MySQL
- ขั้นตอนการติดตั้งตัวแปลภาษา PHP
- ขั้นตอนการทํ าใหตัวแปลภาษา PHP สามารถเชื่อมตอกับระบบฐานขอมูล MySQL

ขั้นตอนการติดตั้งระบบฐานขอมูล MySQL

การติดตั้ง mySQL บน NT นั้น ใหเราด ําเนินการตามขั้นตอนดังตอไปนี้
1.   download โปรแกรม mySQL for Win32 จากเวป็ไซต www.mysql.com และโปรแกรม 

mySQL Client ที่จะชวยอํ านวยความสะดวกในการจัดการ database

2.   เมื่อ download มาแลว ใหทํ าการติดตั้งโปรแกรม โดย unzip ไฟล MySQL-shareware-
3_22_32-win.zip หรือไฟลตัวติดตั้งที ่ download มาได ซึ่งตัวเลขและชื่อไฟลอาจจะไมเหมือนกัน
ติดตั้งลงในไดเร็กทอรี ่c:\mysql

ใหทดสอบการทํ างานของ mySQL โดยไปที่ Command Prompt และเรียกคํ าสั่ง
C:\> c:\mysql\bin\mysqld-shareware
เมื่อเราเรียก mysqld-shareware ใหทํ างาน mySQL จะเริ่มท ํางานเปนโปรแกรมหลังฉาก 

(Deamon) สักพักก็จะกลับมาที่ DOS Propmt จากนั้นเราจึงสามารถเรียก mySQL Client ให connect 
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เขาไปใชงานฐานขอมูลได ถาเราตองการจบการท ํางานของ mySQL ที่รันอยูหลังฉากก็ใหใชคํ าสั่ง
ตอไปนี้

C:\> c:\mysql\bin\mysqladmin –u root shutdown
ในการสั่งให mySQL Server ติดตั้งเปน Service ตัวหนึ่งใน Windows NT แบบนี ้โดยให 

Service ทํ างานโดยอัตโนมัติเลยในตอนบูตเขาสู NT เราจะใชค ําสั่งติดตั้งดังนี้
C:\mysql\bin> mysqld-shareware - -install
เมื่อเรียบรอยแลว มันจะคืนการทํ างานมาที่ prompt อีกครั้ง ถาเรา reboot ระบบใหม หรือ

เขาไปที่ Services ใน Control Panel เพื่อตรวจสอบดูวาขณะนี ้Service ของ mySQL ไดทํ างานแลว
หรือยัง และไดถูกกํ าหนดใหเริ่มท ํางานแบบ Automatic เปนที่เรียบรอย

ถาตองการ uninstall ให mySQL ออกจากการเปน Service ใน NT เราจะใช
C:\mysql\bin> mysqld-shareware - -remove
เมื่อเราติดตั้ง mySQL Server เปน Service แลว เราจะสั่งใหรันทันทีโดยใชค ําสั่ง
net start mysql เริ่มการทํ างานของ service mysql
net stop mysql จบการทํ างานของ service mysql
เมื่อเราติดตั้ง service แลว เราจึงสามารถใชคํ าสั่ง net start mysql เพื่อสั่ง mySQL Server ให

ทํ างานดังนี้
C:\mysql\bin> net start mysql
The MySQL service is starting.
The MySQL service was started successfully.
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คราวนี้ ถาเราลองเขาไปดูใน Control Panel -> Services ใน mySQL Service ก็จะเห็นไดวา 
mySQL ไดทํ างานเรียบรอยแลว ตอนนี้เราก็สามารถเรียกใช mySQL Client เชนพวก WinClient 
หรือ phpMyAdmin ไดแลว

ขั้นตอนการติดตั้งตัวแปลภาษา PHP

การติดตัง้ PHP บน IIS for Windows2000 หรือบน NT ตามขั้นตอนตอไปนี้
1. Download Php Distribution for win32 จาก http://www.php.net
2. ขยายไฟลเก็บไวที่ C:\php
3. Copy the file php-dist.ini ไวที่ Subdirectory ของ Windows แลวเปลี่ยนชื่อเปน php.ini 

(C:\Winnt ใน NT Servers)
4. เปด Internet Service Manager คลิกขวาที่ Default Web Site เลือก Properties
5. ไปที่ Tab Home Directory แลวคลิกที่ปุม “Configuration” แลวไปที่ Tab Add 

Mappings
6. คลิกปุม “Add” จากนั้นจะปรากฏหนาจอปอนขอมูล
7. ในชอง Executable พิมพ C:\php\php.exe %s %s
8. Restart Web Service จากนั้นทดสอบโดยการเขียนโปรแกรมทดสอบ สคริปตดังนี้

<?
Phpinfo();

?>
9. แลวบันทึกชื่อไฟลเปน test.php  จากนั้นแสดงผล โดยเรียกผานเว็บบราวเซอร http://

ชื่อเครื่อง/ชื่อไฟล จะได http://localhost/test.php
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ขั้นตอนการท ําใหตัวแปลภาษา PHP สามารถเชื่อมตอกับระบบฐานขอมูล MySQL

เมื่อเราติดตั้งตัวแปลภาษา PHP บน Windows 2000 Server เรียบรอยแลว และติดตั้ง 
MySQL แลว ตัวแปลภาษา PHP กับระบบฐานขอมูล MySQL จะยังไมรูจักกัน นั่นคือ จากตัวแปล
ภาษา PHP จะยังไมสามารถเรียกใชชุดคํ าสั่งของฐานขอมูล MySQL ในตัวแปลภาษา PHP ได วิธี
การแกไขก็คือ ใหเปดไฟล php.ini

จาก C:\WINNT และเอาเครื่องหมาย ; จากบรรทัดที่เขียนวา
;extension=php3_mysql.dll
ใหเอา ; ออกไป จากนั้นเราจึงสามารถเขียนชุดค ําสั่งเพื่อ connect เขาสู mySQL Server ได 

และในการเก็บไฟล .php นั้น เราจะเอาไปใสไวในไดเร็กทอรี่ที่เราเก็บ HTML เอาไว
ถาเปน PWS , IIS เราจะเก็บไวที ่ c:/inetpub/wwwroot เราสามารถทดสอบ PHP กับ mySQL ได
โดยทดลองเขียนโคดตอไปนี้ และ save ในชื่อ test.php ลงในไดเร็กทอรี ่c:\inetpub\wwwroot

<?
$link = mysql_connect( “localhost” , “root” , “” );
if ( !$link ){

print(“Error connected”);
}else{

print(“Connection Established”);
}
?>
จากนั้นทดสอบโคด test.php โดยรันโปรแกรมนี้จาก Browser
http://localhost/test.php

ถาโปรแกรมแสดงขอความออกมาวา Connection Established แสดงวาสามารถเชื่อมตอกับ 
mySQL โดยใช PHP ไดแลว ถายังใหตรวจสอบใหแนใจวา

• Service mySQL ไดทํ างานแลว โดยไปที่ Control panel -> Service หรือใชค ําสั่ง net start 
mysql

• ใหแนใจวาไดแกไขไฟล php.ini ใน c:\Winnt ใหรองรับกับ mySQL เรียบรอยแลว

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

http://localhost/test.php


80

ภาคผนวก ข

คูมือประกอบการใชงาน
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ภาคผนวก ข
คูมือประกอบการใชงาน

การใชงานสํ าหรับเครื่องมือสรางเอกสารดิจิทัลผานระบบเครือขาย ไดมีการออกแบบสวนติด
ตอกับผูใชไว สํ าหรับผูใชงานระบบ 3 กลุม ดังนี้

1. สวนของผูดูแลระบบ (Administrator)
2. สวนของบุคลากร (Internal User)
3. สวนของบุคคลทั่วไป (External User)

ซึ่งสวนติดตอกับผูใชสํ าหรับใชในการเขาถึง แบงออกเปน 2 สวน ไดแก สวนหนาแรกของ
ระบบ และสวนหนาแรกของการปรับปรุงขอมูล สวนเชื่อมตอตาง ๆ ทํ าไดโดยผานสวนหนาแรก
ของระบบ (index.php) เขาถึงขอมูลโดยการเรียกผานสวนเชื่อมตอปรากฎดังหนาจอ ภาพ ค.1

สวนหนาแรกของระบบ

ภาพ ค.1 แสดงหนาแรกของระบบ index.php

21 3 4 5 6 7
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หมายเลข 1 สํ าหรับขอมูลเอกสารราชการ

ภาพ ค.2 แสดงรายการเมนูในการเขาสูขอมูลเอกสารราชการ
จากภาพ ค.2 ประกอบดวยเมนูใชงาน ดังนี้

หมายเลข 1 เมนูแสดงขอมูลแนวการรางเอกสาร ตัวอยาง แสดงขอมูลแนวการรางหนังสือขอความ
รวมมือ แสดงดังภาพ ค.3

หมายเลข 2 เมนูแสดงขอมูลหลักการบันทึกเสนอ แสดงขอมูลดังภาพ ค.4
หมายเลข 3 เมนูแสดงตัวอยางแบบฟอรมเอกสารราชการ แสดงขอมูลดังภาพ ค.5
หมายเลข 4 เมนูสํ าหรับคนหาเอกสารราชการ แสดงการคนหา ดังภาพ ค.6

ภาพ ค.3 แสดงขอมูลแนวการรางหนังสือขอความรวมมือ

1

2

3

4
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ภาพ ค.4 แสดงขอมูลหลักการบันทึกเสนอ

ภาพ ค.5 แสดงตัวอยางแบบฟอรมหนังสือภายใน
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ภาพ ค.6 แสดงหนาจอในการคนหาเอกสารราชการ

ภาพ ค.7 แสดงหนาจอผลจากการคนหาเอกสารราชการ
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ซึ่งในการคนหาเอกสารนั้นผูใชตองปอนค ําสํ าคัญที่ใชในการคน จากนั้นกดปุม “คนหา
ขอมูล” จะไดผลจากการคนหาดังแสดงในภาพ ค.7 แสดงรายการของเอกสารราชการเทานั้น เพราะ
เปนขอมูลเฉพาะหนวยงาน จึงไมสามารถเขาดูรายละเอียดของเอกสารได

หมายเลข 2 สํ าหรับขอมูลแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณ

ภาพ ค.8 แสดงรายการเมนูสํ าหรับขอมูลแนวปฏิบัติ

ภาพ ค.9 แสดงหนาจอแนวปฏิบัติในการรับหนังสือ
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จากภาพ ค.8 จะเปนสวนเชื่อมตอในการเขาถึงขอมูลแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณ 
ซึ่งประกอบดวย การรับหนังสือ การสงหนังสือ การยืมหนังสือ การเก็บหนังสือ อายุการเก็บหนังสือ 
การทํ าลายเอกสาร รางหนังสือใหเปน หลักในการรางหนังสือ และโครงสรางการรางเอกสาร 
สามารถเรียกดูไดโดยคลิกที่สวนเชื่อมตอที่แสดงดังภาพ ค.8 จากนั้นจะแสดงขอมูลดังภาพ ค.9

หมายเลข 3 สํ าหรับบุคลากร

ภาพ ค.10 แสดงรายการเมนูสํ าหรับบุคลากร

หมายเลข 1 รายนามบุคลากร แสดงดังภาพ ค.11
หมายเลข 2 เขาสูระบบจัดการขอมูล แสดงดังภาพ ค.12

1

2
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ภาพ ค.11 แสดงหนาจอแนวปฏิบัติในการรับหนังสือ

ภาพ ค.12 แสดงหนาจอเขาสูระบบจัดการขอมูล
จากภาพ ค.12 เปนสวนติดตอส ําหรับผูดูแลระบบ หรือบุคลากรเขามาจัดการเอกสาร

ตาง ๆ โดยเขาสูระบบโดยการปอนชื่อผูใช และรหัสผาน จากนั้นจะปรากฎหนาจอแรกในการปรับ
ปรุงขอมูลของระบบ ดังภาพ ค.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



88

ภาพ ค.13 แสดงหนาจอแรกของระบบปรับปรุงขอมูล

รายละเอียดจะกลาวถึงในสวนของระบบปรับปรุงขอมูล

หมายเลข 4 สํ าหรับขอมูลแจงขาววาระการประชุม

ภาพ ค.14 แสดงหนาจอสํ าหรับเขาสูระบบแจงขาววาระการประชุม
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จากภาพ ค.14 เปนสวนติดตอส ําหรับเขาสูระบบแจงขาววาระการประชุม โดยบุคลากร
สามารถเขาสูระบบโดยการปอนชื่อผูใช และรหัสผานของตนเอง จากนั้นจะปรากฎหนาจอแรกใน
การแจงขาววาระการประชุม ดังภาพ ค.15

ภาพ ค.15 แสดงหนาจอแจงขาววาระการประชุม

ลักษณะจะปรากฏเหมือนกับปฏิทินในปปจจุบัน หากวันไหนมีการประชุม จะปรากฏ
ขอความระบุหัวเรื่องของการประชุมแสดงบนปฏิทินใหทราบทั่วกัน และบุคลากรแตละทานจะ
ทราบเฉพาะการประชุมของตัวเองเทานั้น ไมสามารถเขาดูของบุคลากรทานอื่น ๆ ได เมื่อตองการ
อานรายละเอียดของขาววาระการประชุม ทํ าไดโดยคลิกไปที่สวนเชื่อมตอที่ปรากฏหัวเรื่องนั้น ๆ 
จะแสดงรายละเอียดดังภาพ ค. 16ÅÔ¢ÊÔ·¸Ô ìÁËÒÇÔ·ÂÒÅÑÂàªÕÂ§ãËÁè
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ภาพ ค.16 แสดงหนาจอรายละเอียดวาระการประชุม

เมื่อตองการออกจากระบบก็ทํ าไดโดยกลับไปที่หนาจอที่แสดงปฏิทิน แลวคลิกที่ปุม
“คลิกที่นี่ !!! เพื่อออกจากระบบแจงขาวสารการประชุม”

หมายเลข 5 สํ าหรับขอมูลกระดานขาว

ภาพ ค.17 แสดงหนาจอแรกของกระดานขาว
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ซึ่งเปนแหลงแลกเปลี่ยนความคิดเห็นของผูที่สนใจ ลักษณะการใชงานเหมือนกับ
กระดานขาวทั่วไปบนเว็บตาง ๆ

หมายเลข 6 สํ าหรับขอมูลค ําถาม – คํ าตอบ

ภาพ ค.18 แสดงหนาจอแรกของระบบปรับปรุงขอมูล

เปนการแสดงคํ าถาม-คํ าตอบ ซึ่งเปนแหลงขอมูลที่นาสนใจ ไดแก ระเบียบสํ านักนายก
รัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ และขอมูลทั่วไป

หมายเลข 7 สํ าหรับออกจากการใชงานระบบ ซึ่งเปนการปดหนาจอการใชงานเพื่อออกจากระบบÅÔ¢ÊÔ·¸Ô ìÁËÒÇÔ·ÂÒÅÑÂàªÕÂ§ãËÁè
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สวนของระบบปรับปรุงขอมูล

สามารถเขาสูระบบปรับปรุงขอมูลโดยผานสวนเชื่อมตอ จากภาพ ค.10 ในสวนหมาย
เลข 2 แลวจะปรากฏหนาจอสํ าหรับปอนขอมูลดังภาพ ค.12 เมื่อเขาสูระบบแลวจะปรากฏหนาจอ
แรกดังภาพ ค.19 ซึ่งประกอบดวยเมนูตาง ๆ ดังนี้

ภาพ ค.19 แสดงหนาจอแรกของระบบปรับปรุงขอมูล

หมายเลข 1 แสดงเมนูขอมูลหลัก
หมายเลข 2 แสดงเมนูขอมูลอื่น ๆ
หมายเลข 3 แสดงการจัดการเอกสาร
หมายเลข 4 แสดงการจัดการแบบฟอรมเอกสาร
หมายเลข 5 แสดงการสํ ารองขอมูล
หมายเลข 6 ออกจากระบบปรับปรุงขอมูล

จากภาพ ค.19 ซึ่งเปนสวนของระบบปรับปรุงขอมูลประกอบดวยการ เพิ่ม ลบ แกไข
และคนหาขอมูล ในคูมือการใชงานที่จัดทํ าขึ้นนี ้จะแสดงตัวอยางการปรับปรุงขอมูลของบุคลากร
และขอมูลอื่น ๆ สามารถกระทํ าไดในวิธีการเดียวกัน

การปรับปรุงขอมูลบุคลากรแสดงดังภาพ ค.20

21 3 4 5 6
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ภาพ ค.20 แสดงหนาจอแรกของการปรับปรุงขอมูลบุคลากร

หมายเลข 1 ปุมการเพิ่มขอมูล
หมายเลข 2 ปุมการลบขอมูล
หมายเลข 3 ปุมการคนหาขอมูล
หมายเลข 4 สวนของการแกไขขอมูล

ภาพ ค.21 แสดงหนาจอการเพิ่มขอมูลบุคลากร

2 1 3 4
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ภาพ ค.22 แสดงหนาจอการลบขอมูลบุคลากร

จากภาพ ค.22 การลบทํ าไดโดยคลิกในชองสี่เหลี่ยม ใหปรากฏเครื่องหมายถูก ที่อยูภาย
ในวงกลม เมื่อเลือกขอมูลที่ตองการลบแลวใหทํ าคลิกที่ปุม “ลบ” แลวขอมูลก็จะถูกลบออกไป

ภาพ ค.23 แสดงหนาจอการคนหาขอมูลบุคลากร

การคนหาท ําไดโดยปอนค ําสํ าคัญ ตามที่ระบบกํ าหนด จากนั้นคลิกปุม “เริ่มคนหา”
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ภาพ ค.24 แสดงหนาจอผลจากการคนหาขอมูลบุคลากร

จะปรากฏผลจากการคนหาขอมูลดังภาพ ค.24 ซึ่งแสดงภายในบริเวณกรอบสี่เหลี่ยม

ภาพ ค.21 แสดงหนาจอการแกไขขอมูลบุคลากร

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



96

การแกไขขอมูลเมื่อทํ าการคลิกที่สวนเชื่อมตอจะปรากฏสวนแกไขขอมูล ผูใชสามารถ
แกไขขอมูลตามตองการ เมื่อแกไขขอความเรียบรอยใหคลิกที่ปุม “แกไขขอมูล” เพื่อตกลงและสง
ขอมูลเพื่อเขาสูการแกไขภายในฐานขอมูลตอไป

วิธีการจัดการกับเอกสารและแบบฟอรมเอกสาร ซึ่งเปนสวนสํ าคัญของระบบ ดังแสดง
ดังภาพ ค.22 – ค.36

ในการจัดการเอกสารทางราชการ ขั้นตอนแรกในการจัดการคือ การสรางแบบฟอรม
ของเอกสารเพื่อใชเปนตนแบบในการนํ าขอมูลขึ้นแสดง ดังภาพ ค.22

ภาพ ค.22 แสดงแบบฟอรมเพื่อเปนตนแบบเอกสาร

การสรางแบบฟอรมทํ าไดโดยคลิกที่สวนเชื่อมตอภายในบริเวณวงกลมจากภาพ  ค.22 
แลวจะปรากฏหนาจอสํ าหรับเลือกประเภทเอกสาร และปอนชื่อแบบฟอรม เมื่อผูใชปอนขอมูล
เสร็จ จากนั้นคลิกปุม “เริ่มสราง” ดังภาพ ค.23
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ภาพ ค.23 แสดงหนาจอการปอนขอมูลสรางแบบฟอรม

จากนั้นจะแสดงเครื่องมืออํ านวยความสะดวกสํ าหรับออกแบบแบบฟอรมดังภาพ ค.24

ภาพ ค.24 แสดงหนาจอเครื่องมือออกแบบฟอรม

หมายเลข 1 สํ าหรับเพิ่มตราครุฑ หลังจากคลิกที่ปุม แลวจะแสดงหนาจอดังภาพ ค.25

1 2 3
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ภาพ ค.25 แสดงหนาจอในการเพิ่มตราครุฑลงในแบบฟอรม

ระบบจะกํ าหนดขนาดของตราครุฑส ําหรับใชงาน 3 ขนาด เมื่อเลือกขนาดแลวจากนั้น
คลิกที่ปุม “Insert Image” เพื่อวางรูปตราครุฑลงในแบบฟอรม
หมายเลข 2 สํ าหรับเพิ่มชองกรอกขอความ ลงในแบบฟอรม ปรากฏดังภาพ ค.26

ภาพ ค.26 แสดงหนาจอกํ าหนดคุณสมบัติในการเพิ่มชองกรอกขอความ

จากภาพ ค.26 แสดงหนาจอสํ าหรับเลือกคุณสมบัติของชองกรอกขอความ ไดแก 
ประเภทของฟลด ชื่อฟลด (ซึ่งจะนํ าไปสรางเปนชื่อฟลดในตารางหลังจากไดแบบฟอรม) ขนาด
ของฟลด และจํ านวนตัวอักษรที่ปอนไดสูงสุดของฟลด เมื่อเลือกคุณสมบัติแลวจากนั้นคลิกที่ปุม 
“Insert TextField” เพื่อวางชองกรอกขอความลงในแบบฟอรม

1

2
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4
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หมายเลข 3 สํ าหรับเพิ่มบริเวณปอนขอความ ลงในแบบฟอรม ปรากฏดังภาพ ค.27

ภาพ ค.27 แสดงหนาจอกํ าหนดคุณสมบัติในการเพิ่มบริเวณปอนขอความ

จากภาพ ค.27 แสดงหนาจอส ําหรับเลือกคุณสมบัติของบริเวณกรอกขอความ ไดแก ชื่อ
ฟลด (ซึ่งจะนํ าไปสรางเปนชื่อฟลดในตารางหลังจากไดแบบฟอรม) ขนาดของคอลัมน และจํ านวน
แถว เมื่อเลือกคุณสมบัติแลวจากนั้นคลิกที่ปุม “Insert TextArea” เพื่อวางบริเวณปอนขอความลงใน
แบบฟอรม

เมื่อทํ าการออกแบบฟอรมตามตองการเรียบรอยแลว จากนั้นคลิกที่สวนเชื่อมตอ “Save 
and Close” ระบบจะทํ าการสรางตารางใหสํ าหรับเก็บขอมูลเอกสารที่ตรงกับแบบฟอรมนั้นๆ พรอม
กับสรางไฟลสํ าหรับใชเปนเทมเพลตในการแสดงขอมูลเอกสารตอไป

ขั้นตอนตอไปคือการนํ าเขาเอกสาร หนาจอแรกในการจัดการเอกสารแสดงดังภาพ 
ค.28 ประกอบดวย 2 สวนดวยกัน ไดแก ดานซายมือ เปนสวนแสดงโครงสรางในการจัดเก็บ
เอกสาร ซึ่งเก็บตามประเภทของเอกสาร สวนดานขวามือ เปนสวนแสดงผลขอมูล ไดแก รายการ
แบบฟอรม รายการเอกสาร (ลํ าดับที่ เลขที่เอกสาร รายการเอกสาร เปนตน)ÅÔ¢ÊÔ·¸Ô ìÁËÒÇÔ·ÂÒÅÑÂàªÕÂ§ãËÁè
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ภาพ ค.28 แสดงหนาจอการจัดการเอกสาร

เมื่อตองการนํ าเขาเอกสาร คลิกที่ปุม “เพิ่มเอกสาร” จะปรากฏหนาจอดังภาพ ค.29

ภาพ ค.29 แสดงหนาจอการนํ าเขาเอกสาร

จากภาพ ค.29 เปนฟอรมในการปอนขอมูล สํ าหรับเอกสารฉบับที่ตองการน ําเขา ดังนี้

1
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3
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ขั้นแรก – น ําเขาเอกสารผานเครื่องแสกน โดยคลิกปุมที่อยูภายในบริเวณวงกลม จะปรากฏหนาจอ
โปรแกรม ArnThai ดังหนาจอ ค.30

ภาพ ค.30 แสดงหนาจอโปรแกรมไทยโอซีอาร

การนํ าเขาทํ าไดโดยนํ าเอกสารเขาเครื่องแสกน จากนั้นคลิกที่ปุมที่ชี้จากรูป ค.30 
ปรากฏหนาจอในการแสกนเอกสารดังภาพ ค.31

ภาพ ค.31 แสดงหนาจอแสกนเอกสาร
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เมื่อแสกนเสร็จแลวจะสงขอมูลรูปภาพที่แสกนมายังโปรแกรม ArnThai ดังภาพ ค.32

ภาพ ค.32 แสดงหนาจอการแปลงขอมูลรูปภาพเปนขอความ

จากนั้นคลิกที่ปุม “OCR” ที่ลูกศรจากภาพ ค.32 ชี้เพื่อท ําการแปลง และแสดงขอความที่
แปลงดังภาพ ค.33

ภาพ ค.33 แสดงหนาจอขอความที่แปลงแลว
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เมื่อแปลงขอมูลเสร็จแลว ใหทํ าการแกไขขอความที่ผิดพลาด และแบงขอมูลแตละสวน
ดวยการขึ้นบรรทัดใหม จากนั้นคลิกปุม “Save” ที่ลูกศรใน ภาพ ค.33 ชี้ เพื่อท ําการบันทึกเปนไฟล 
.txt ดังภาพ ค.34

ภาพ ค.34 แสดงหนาจอการบันทึกไฟล

ขั้นที่ 2 : ทํ าการเลือกแบบฟอรมของเอกสารดังภาพ ค.29 เสร็จแลวคลิกที่ปุม “เลือกแบบฟอรม” จะ
ปรากฏหนาจอดังภาพ ค.35

ภาพ ค.35 แสดงหนาจอเลือกไฟลเอกสารนํ าเขา

test
1
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จากภาพ ค.35 เมื่อท ําการคลิกปุม “น ําเขาเอกสาร” ระบบจะทํ าการสงขอมูลจากไฟลที่
เลือกบันทึกสูฐานขอมูล จากนั้นจะแสดงผลการบันทึกขอมูลดังภาพ ค.36

ภาพ ค.36 แสดงหนาจอผลการนํ าเขาเอกสาร

สุดทายคือเรามากลาวถึงสวนของการสํ ารองขอมูล ซึ่งแสดงดังภาพ ค.37 – ค.39

ภาพ ค.37 แสดงหนาจอการสํ ารองขอมูล

เมื่อผูใชตองการสํ ารองขอมูล ทํ าไดโดยคลิกที่ปุม “คลิกที่นี่!!!เพื่อทํ าการสํ ารองขอมูล” 
จากนั้นจะปรากฏหนาจอดังภาพ ค.38
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ภาพ ค.38 แสดงหนาจอโตตอบในการบันทึกไฟลสํ ารองขอมูล

เมื่อตองการบันทึกใหคลิกที่ปุม “Save” จะปรากฏหนาจอในการเลือกแหลงจัดเก็บไฟล
ดังภาพ ค.39

ภาพ ค.39 แสดงหนาจอเลือกแหลงจัดเก็บไฟล

เปนอันเสร็จเรียบรอยในการส ํารองขอมูล
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ภาคผนวก ค

นิยามศัพทจากพระราชบัญญัติธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส
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ภาคผนวก ค
นิยามศัพทจากพระราชบัญญัติธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส

พระราชบัญญัติไดบัญญัติค ํานิยามของคํ าหลาย ๆ คํ า เพื่อใหมีความชัดเจนในการบังคับ
ใชกฎหมาย และเพื่อมิใหเกิดปญหาในการตีความ เนื่องจากค ําศัพทบางคํ าเปนค ําศัพทใหม หรือแม
จะเปนคํ าศัพทที่ใชกันเปนการทั่วไปแลวก็ตาม แตก็เปนค ําซึ่งมีความหมายในทางเทคโนโลยีซึ่งยัง
ไมปรากฏวามีการใหคํ านิยามอยางเปนทางการ อันตองตรงตามวัตถุประสงคในการใชคํ าดังกลาว
แตอยางใด โดยมีคํ าสํ าคัญดังตอไปนี้

(ก) ขอมูลอิเล็กทรอนิกส
คํ าวา “ขอมูลอิเล็กทรอนิกส” หมายความวา ขอความที่ไดสราง สง รับ เก็บรักษา หรือ

ประมวลผลดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส เชน การแลกเปลี่ยนขอมูลทางอิเล็กทรอนิกส จดหมาย
อิเล็กทรอนิกส โทรเลข โทรพิมพ และโทรสาร อนึ่ง คํ าวา “ขอมูลอิเล็กทรอนิกส” ตามกฎหมาย
ฉบับนี้ไมไดจํ ากัดอยูเฉพาะขอมูลอิเล็กทรอนิกสที่ใชในการติดตอสื่อสารเทานั้น แตมุงประสงคให
ครอบคลุมถึงขอมูลหรือบันทึกที่สรางขึ้นโดยคอมพิวเตอร  แมจะไมไดใชเปนสื่อในการติดตอสื่อ
สารกับบุคคลอื่นก็ตาม และวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสในที่นี้ใหรวมถึงพัฒนาการทางเทคโนโลยีใน
ลักษณะอื่นที่คลายคลึงกันในอนาคต

(ข) การแลกเปลี่ยนขอมูลทางอิเล็กทรอนิกส
คํ าวา “การแลกเปลี่ยนขอมูลทางอิเล็กทรอนิกส” มาจากภาษาอังกฤษคํ าวา Electronic 

Data Interchange หรือ EDI หมายความวา  “การสงหรือรับขอความโดยวิธีการทางการ
อิเล็กทรอนิกสระหวางเครื่องคอมพิวเตอรโดยใชมาตรฐานที่ก ําหนดไวลวงหนา” สํ าหรับค ําวา “การ
แลกเปลี่ยนขอมูลทางอิเล็กทรอนิกส” ในกฎหมายแมแบบวาดวยการพาณิชยอิเล็กทรอนิกส ไดน ํา
มาจากคํ านิยามของ Working Party on Facilitation of Interational Trade Procedures (WP.4) ของ
คณะกรรมการเศรษฐกิจแหงสหภาพยุโรป (The Economic Commission of Europe) ในสวนที่องค
การสหประชาชาต ิ(UN) รับผิดชอบในการพัฒนามาตรฐานทางเทคโนโลยีที่เรียกวา UN/EDIFACT 
อันเปนการติดตอสื่อสารทางอิเล็กทรอนิกสระหวางเครื่องคอมพิวเตอรกับเครื่องคอมพิวเตอรในรูป
มาตรฐานที่ตกลงกันและนิยมใชในพิธีการศุลกากร

(ค) ผูสงขอมูล และผูรับขอมูล
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คํ าวา “ผูสงขอมูล” และ “ผูรับขอมูล” นั้น หากพิจารณาที่มาและวัตถุประสงคในการใช
คํ าแลว คํ าทั้งสองคํ าดังกลาวมีความหมายคอนขางกวาง เพราะไมไดมุงแตเพียง “ผูสง” หรือ “ผูรับ” 
เทานั้น แตหมายถึง “ผูสราง” ดวย และ “ผูสราง” นั้น ในบางกรณีก็อาจไมใชผูสงก็เปนได แตเนื่อง
จากวิธีการใชถอยคํ าในกฎหมายมักจะกํ าหนดใหสั้นและสื่อความหมายใหกระชับและรัดกุมที่สุด  
ดังนั้น ในการกํ าหนดค ํานิยามจึงกํ าหนดใชแตเพียงคํ าวา “ผูสงขอมูล” และ “ผูรับขอมูล” แตมีการ
อธิบายความหมายของคํ านิยามใหครอบคลุมถึง “ผูสราง” ไวดวย และหมายความรวมถึง บุคคลซึ่ง
เปนหรือถือวาเปนผูสงหรือผูรับหรือสรางขอมูลอิเล็กทรอนิกสกอนที่จะมีการเก็บรักษาขอมูลนั้น  
โดยบุคคลนั้นอาจจะสงหรือสรางหรือรับขอมูลอิเล็กทรอนิกสดวยตนเอง  หรือมีการสงหรือสราง
หรือรับขอมูลอิเล็กทรอนิกสในนามหรือแทนบุคคลนั้นก็ได ทั้งนี้ ไมรวมถึงบุคคลที่ทํ าหนาที่เปน
สื่อกลางสํ าหรับขอมูลอิเล็กทรอนิกสนั้นแตอยางใด

อนึ่ง คํ าวา “ผูสงขอมูล” และ “ผูรับขอมูล” นั้น ครอบคลุมทั้งบุคคลธรรมดาและนิติ
บุคคล อยางไรก็ตามในคํ าอธิบายประกอบกฎหมายแมแบบนั้นกํ าหนดใหครอบคลุมถึงกรณีที่ไดมี
การสรางขอมูลอิเล็กทรอนิกสขึ้นดวยวิธีการอัตโนมัติโดยเครื่องคอมพิวเตอร  (Automatically by 
Computer) ดวย และจะถือไดวา “เริ่มมีการสงหรือรับ” เมื่อขอมูลอิเล็กทรอนิกสนั้นออกจากหรือ
เขาสูระบบขอมูลคอมพิวเตอรเชนเดียวกับกรณีที่สงโดยบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล อยางไรก็ตาม 
สํ าหรับความสัมพันธของผูแทนซึ่งกระทํ าการแทนผูรับหรือผูสรางก็จะเปนไปตามกฎหมายที่เกี่ยว
กับเรื่องตัวแทน

(ง) หนวยงานของรัฐ
เนื่องจากพระราชบัญญัติฉบับนี้ไดกํ าหนดใหใชบังคับกับหนวยงานของรัฐดวย ดังนั้น 

จึงไดมีการบัญญัติคํ านิยามของคํ านี้ไวดังตอไปนี้ “หนวยงานของรัฐ” หมายความวา “กระทรวง 
ทบวง กรม สวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นและมีฐานะเปนกรม ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวน
ทองถิ่น รัฐวิสาหกิจที่ตั้งขึ้นโดยพระราชบัญญัติหรือพระราชกฤษฎีกา และใหหมายความรวมถึงนิติ
บุคคล คณะบุคคล หรือบุคคล ซึ่งมีอํ านาจหนาที่ด ําเนินงานของรัฐไมวาในการใด ๆ”

ตามเจตนารมณในการบัญญัติคํ านิยามคํ านี้ในขั้นตอนการผานความเห็นชอบของรัฐ
สภา ตองการใหหมายความถึงหนวยงานของรัฐทั้งหมดไมวาจะเปนฝายนิติบัญญัติ  บริการหรือ  
ตุลาการ โดยเห็นวาค ําวา “…ใหหมายความรวมถึงนิติบุคคล คณะบุคคล หรือบุคคล ซึ่งมีอํ านาจ
หนาที่ดํ าเนินงานของรัฐไมวาในการใด ๆ” เปนค ําที่มีความหมายกวาง สามารถครอบคลุมถึงทุก
หนวยงานไดอยูแลว อยางไรก็ตาม เนื่องจากคํ านิยามคํ านี้เปนการใหคํ านิยามตามรูปแบบของ
กฎหมายเดิมที่มีอยู ดังนั้นจึงอาจมีปญหาในการตีความวาครอบคลุมถึงฝายนิติบัญญัติและตุลาการ
หรือไม แมวาตามเจตนารมยตองการใหครอบคลุมถึงก็ตาม
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ภาคผนวก ง

ตารางอางอิงรหัส
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ภาคผนวก ง
ตารางอางอิงรหัส

ตาราง department
depart_no depart_detail depart_state depart_phone
01 ภาควิชาวิทยาการคอมพิวเตอร คณะวิทยาศาสตร 0-5394-3409

ตาราง  conclude_text
conclude_id conclude_text
1 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ
2 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และเขาประชุมตามวันเวลา และสถานที่ดังกลาว และเชิญ

รวมรับประทานอาหารกลางวัน ณ หองประชุมภาควิชาฯ ดวย

ตาราง doc_form
- รหัสของฟอรมออกแบบโดยใชตัวเลข 4 หลักเริ่มนับจาก 0001 และเพิ่มคาอัตโนมัติใหกับรหัส

แบบฟอรมครั้งละ 1
- ชื่อของตารางอางอิง (table_link) ออกแบบโดยใชขอความ “tblink ตามดวยรหัสแบบฟอรม”
- ชื่อของไฟลอางอิง (file_link) ออกแบบโดยใชขอความ “file ตามดวยรหัสแบบฟอรม และตาม

ดวย .php”
form_id form_type form_name form_date form_creator table_link file_link
0001 1 หนังสือภาย

ใน
2004-05-15 0001 tblink0001 file0001.php

ตาราง doctype
dtype_id dtype_detail dtype_case
1 หนังสือภายใน วท.7110-002-0014/G35
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ตาราง postion
position_id position_name
00 ไมระบุ
01 หัวหนาภาควิชา
02 นักวิชาการศึกษา
03 เจาหนาที่ธุรการ
04 อาจารยผูสอน
05 นักวิจัย
06 เจาหนาที่วิจัย
07 เจาหนาที่วิเคราะหโครงการวิจัย
08 เจาหนาที่วิเคราะหระบบงานคอมพิวเตอร
09 นักวิชาการคอมพิวเตอร
10 พนักงานธุรการ
11 อาจารย
12 นักวิจัย
13 เสมียนพนักงาน
14 เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป
15 เจาหนาที่บันทึกขอมูล
16 เจาหนาที่ประชาสัมพันธ
17 เจาหนาที่บุคคล
18 เจาหนาที่ฝกอบรม
19 เจาหนาที่การเงินและบัญชี
20 นักวิชาการเงินและบัญชี
21 เจาหนาที่บริหารงานการเงินและบัญชี
(ที่มา : งานเจาหนาที่ ส ํานักงานอธิการบด ีมหาวิทยาลัยเชียงใหม)
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ภาคผนวก จ

ตัวอยางแบบฟอรมเอกสารทางราชการ
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แบบฟอรมหนังสือภายนอก
(ชั้นความลับ ถามี)

ชั้นความเร็ว (ถามี)
ที่ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ (สวนราชการเจาของหนังสือ) 

  (วัน  เดือน  ป)

เรื่อง  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
เรียน  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
อางถึง  (ถามี)  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
สิ่งที่สงมาดวย (ถามี)  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

(ขอความ) _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ __ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

  (คํ าลงทาย) _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
(ลงชื่อ) _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

         (พิมพชื่อเต็ม)
            (ตํ าแหนง)

(สวนราชการเจาของเรื่อง)
โทร. _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
สํ าเนาสง (ถามี)

(ชั้นความลับ ถามี)

ภาพ จ.1  แบบฟอรมหนังสือภายนอก
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แบบฟอรมหนังสือภายใน
(ชั้นความลับ ถามี)

           ชั้นความเร็ว (ถามี) บันทึกขอความ
สวนราชการ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
ที ่_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ วนัที ่_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
เรื่อง  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
เรียน  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

(ขอความ) _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

(ลงชื่อ) _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
         (พิมพชื่อเต็ม)
            (ตํ าแหนง)

(ชั้นความลับ ถามี)

ภาพ จ.2  แบบฟอรมหนังสือภายใน
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แบบฟอรมหนังสือประทับตรา
(ชั้นความลับ ถามี)

ชั้นความเร็ว (ถามี)
ที่ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

ถึง  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

(ขอความ) _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

 (ชื่อสวนราชการที่สงหนังสือออก)
          (ตราชื่อสวนราชการ)

        (ลงชื่อยอกํ ากับตรา)
                          (วัน  เดือน  ป)

(สวนราชการเจาของเรื่อง)
โทร. _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

(ชั้นความลับ ถามี)

ภาพ จ.3  แบบฟอรมหนังสือประทับตรา
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แบบฟอรมค ําสั่ง

คํ าสั่ง (ชื่อสวนราชการหรือต ําแหนงผูมีอ ํานาจที่ออกค ําสั่ง)
ที่ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  / (เลขปพุทธศักราชที่ออกคํ าสั่ง)

เรื่อง _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_________________

(ขอความ) _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

ทั้งนี้   ตั้งแต _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
       สั่ง ณ วันที ่_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ พ.ศ. _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

(ลงชื่อ) _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
        (พิมพชื่อเต็ม)
          (ตํ าแหนง)

ภาพ จ.4  แบบฟอรมค ําสั่ง
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แบบฟอรมระเบียบ

ระเบียบ (ชื่อสวนราชการที่ออกระเบียบ)
วาดวย _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

(ฉบับที่ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ถามีเรื่องเดียวกันเกินกวา 1 ฉบับ)
พ.ศ. _ _ _ _ _ _ _ _ _

_________________

(ขอความ) ใหอางเหตุผลโดยยอเพื่อแสดงถึงความมุงหมายที่ตองออกระเบียบและอาง
ถึงกฎหมายที่ใหอํ านาจออกระเบียบ (ถามี)

1. ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ พ.ศ.  _ _ _ _ _ _ _ _ _”
2. ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแต _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ เปนตนไป

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

ขอ (สุดทาย) ผูรักษาการตามระเบียบ (ถามีการแบงเปนหมวด ใหนํ าขอผูรักษาการตาม
ระเบียบไปกํ าหนดเปนขอสุดทายกอนที่จะขึ้นหมวด 1) _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

ประกาศ ณ วันที ่_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ พ.ศ. _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

(ลงชื่อ)
(พิมพชื่อเต็ม)
  (ตํ าแหนง)

ภาพ จ.5  แบบฟอรมระเบียบ
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แบบฟอรมขอบังคับ

ขอบังคับ (ชื่อสวนราชการที่ออกขอบังคับ)
วาดวย _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

(ฉบับที่ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ถามีเรื่องเดียวกันเกินกวา 1 ฉบับ)
พ.ศ. _ _ _ _ _ _ _ _ _

_________________

(ขอความ) ใหอางเหตุผลโดยยอเพื่อแสดงถึงความมุงหมายที่ตองออกขอบังคับและอาง
ถึงกฎหมายที่ใหอํ านาจออกขอบังคับ

1. ขอบังคับนี้เรียกวา “ขอบังคับ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ พ.ศ.  _ _ _ _ _ _ _ _ _”
2. ขอบังคับนี้ใหใชบังคับตั้งแต _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ เปนตนไป

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

ขอ (สุดทาย) ผูรักษาการตามขอบังคับ (ถามีการแบงเปนหมวด ใหนํ าขอผูรักษาการไป
กํ าหนดเปนขอสุดทายกอนที่จะขึ้นหมวด 1) _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

ประกาศ ณ วันที ่_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ พ.ศ. _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

(ลงชื่อ)
        (พิมพชื่อเต็ม)
          (ตํ าแหนง)

ภาพ จ.6  แบบฟอรมขอบังคับ
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แบบฟอรมประกาศ

ประกาศ (ชื่อสวนราชการที่ออกประกาศ)
เรื่อง _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

_________________

(ขอความ) _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

ประกาศ ณ วันที ่_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ พ.ศ. _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

(ลงชื่อ)
(พิมพชื่อเต็ม)
  (ตํ าแหนง)

ภาพ จ.7  แบบฟอรมประกาศ
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Copyright  by Chiang Mai University
A l l  r i g h t s  r e s e r v e d
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แบบฟอรมแถลงการณ

แถลงการณ (ชื่อสวนราชการที่ออกแถลงการณ)
เรื่อง _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

ฉบับที่ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ (ถามี)
_________________

(ขอความ) _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

(สวนราชการที่ออกแถลงการณ)
(วัน  เดือน  ป)

ภาพ จ.8  แบบฟอรมแถลงการณ

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
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แบบฟอรมขาว

ขาว (ชื่อสวนราชการที่ออกขาว)
เรื่อง _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

ฉบับที่ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ (ถามี)
_________________

(ขอความ) _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

(สวนราชการที่ออกขาว)
       (วัน  เดือน  ป)

ภาพ จ.9  แบบฟอรมขาว
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แบบฟอรมหนังสือรับรอง

เลขที่ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _                     (สวนราชการเจาของเรื่อง)

(ขอความ) หนังสือฉบับนี้ใหไวเพื่อรับรองวา (ระบุชื่อบุคคล นิติบุคคล หรือหนวยงาน
ที่จะใหการรับรอง พรอมทั้งลงตํ าแหนงและสังกัด หรือที่ตั้ง แลวตอดวยขอความที่รับรอง) _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

ใหไว ณ วันที ่_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ พ.ศ. _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

(ลงชื่อ)
(สวนนี้ใชส ําหรับเรื่องส ําคัญ) (พิมพชื่อเต็ม)

  (ตํ าแหนง)

(ประทับตราชื่อสวนราชการ)
(ลงชื่อผูไดรับการรับรอง)
         (พิมพชื่อเต็ม)

ภาพ จ.10  แบบฟอรมหนังสือรับรอง

รูปถาย
(ถามี)

4x6 ซม.
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แบบฟอรมรายงานการประชุม

รายงานการประชุม_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
ครั้งที ่_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

เมื่อวันที ่_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
ณ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

_________________

ผูมาประชุม
ผูไมมาประชุม (ถามี)
ผูเขารวมประชุม (ถามี)
เริ่มประชุมเวลา

(ขอความ) _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

เลิกประชุมเวลา
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
        ผูจดรายงานการประชุม

ภาพ จ.11 แบบฟอรมรายงานการประชุม
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เรื่อง  ขอเรียนเชิญเปนวิทยากร
เรียน  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

ดวย (หนวยงาน) _ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ จะไดจัดการฝกอบรม _ _ _ _ _ _ 
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  _ และไดกํ าหนดใหมีการบรรยายในหัว
ขอวิชา _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ในวันที่_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ เวลา _ _ __ _ _ _ _ _ _ _ _
ณ_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

มหาวิทยาลัย_  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ไดพิจารณาเห็นวา ทานเปนผูมีความรู
และประสบการณมากในเรื่อง_  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _และสามารถใหความรูแกผูเขารับ
การฝกอบรมในหัวขอวิชาดังกลาวไดเปนอยางดี ในการนี ้มหาวิทยาลัย_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 
จึงขอเรียนเชิญทานไดกรุณาไปเปนวิทยากรบรรยาย_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ เพื่อใหความรู
แกผูเขารับการฝกอบรม ตามวัน เวลา และสถานที่ดังกลาว

จงึเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา และหวังเปนอยางยิ่งวา จะไดรับความกรุณาจากทาน และ
ขอขอบคุณลวงหนามา ณ โอกาสนี้

ขอแสดงความนับถือ
(ลงชื่อ) _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

ภาพ จ.12  ตัวอยางหนังสือเชิญ
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เรื่อง  ขอความรวมมือในการตอบแบบสอบถาม
เรียน  อธิการบด_ี _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _ _ _ _
สิ่งที่สงมาดวย แบบสอบถาม จ ํานวน 1  ชุด

ดวยคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ สํ านักงานปลัดสํ านักนายกรัฐมนตร ี จะ
ไดทํ าการศึกษาวิเคราะหผลการดํ าเนินงานการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 เพื่อประกอบการพิจารณาด ําเนินงานของคณะกรรมการ ฯ ตอไป

ในการนี้ คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ สํ านักงานปลัดสํ านักนายกรัฐมนตร ี
ไดพิจารณาเห็นวา มหาวิทยาลัย_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ไดมีการดํ าเนินการตามพระราชบัญญัติขอมูล
ขาวสารของราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ คณะกรรมการฯ จึงใครขอความรวมมือจาก
มหาวิทยาลัย_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ไดตอบแบบสอบถามที่สงมาพรอมนี้ เพื่อคณะกรรมการฯ จะไดนํ าขอ
มูลดังกลาวไปใชประโยชนในการดํ าเนินงานตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการตอไป

จึงเรียนมาเพื่อโปรดใหความรวมมือในการตอบแบบสอบถามตอไปดวย และขอ
ขอบคุณลวงหนามา ณ ที่นี้

ขอแสดงความนับถือ
(ลงชื่อ) _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

ภาพ จ.13  ตัวอยางหนังสือขอความรวมมือ

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



127

เรื่อง ขออนุญาตใหขาราชการชวยงาน
เรียน อธิการบด_ี _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
อางถึง หนังสือ_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ที่_ _ _ _ _ _/_ _ _ _ _ _ลงวันที่_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

ตามหนังสือที่อางถึง ขออนุญาตใหนาย_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ไปชวยงานระหวาง
วันที_่ _ _ _ _ _มกราคม ถึงวันที่_ _ _ _ _ _มีนาคม 2545 นั้น

มหาวิทยาลัย_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ไดพิจารณาแลวเห็นวา ในชวงเวลาดังกลาว นาย_ _ _ _ _ _ _ _ 
ไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบงานตามโครงการ_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ซึ่งจํ าเปนตองเรงรัดงานให
เสร็จภายในกํ าหนดเวลา หากนาย_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ตองใชเวลาระหวางนั้นไปชวยงาน จะทํ าใหไม
สามารถทํ างานที่ไดรับมอบหมายใหสํ าเร็จตามเปาหมายไดซึ่งจะเปนผลเสียหายแกราชการ
มหาวิทยาลัย_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _จึงรูสึกเสียใจที่ไมสามารถอนุญาตใหนาย_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ไปชวยงาน
ตามที่ขอได อยางไรก็ดีหากหนวยงานของทานประสงคจะขอใหนาย_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ไปชวยงานใน
โอกาสตอไป และไมมีขอขัดของดวยเหตุสํ าคัญใด ๆ มหาวิทยาลัย_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ยินดีใหความ
รวมมืออยางเต็มที่

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และขออภัยมา ณ ที่นี้

ขอแสดงความนับถือ
(ลงชื่อ) _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

ภาพ จ.14  ตัวอยางหนังสือตอบปฏิเสธ (การขออนุญาต)
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เรื่อง ขอเรียนเชิญรวมในการสัมมนาทางวิชาการ
เรียน _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

ตามที่ (หนวยงาน) _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ไดเรียนเชิญอธิการบดีมหาวิทยาลัย_ _ _ _ _ _ _ _ _ 
รวมในการสัมมนาทางวิชาการ_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ในวันที่_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
เวลา_ _ _ _ _ _ _ _ณ_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _นั้น

อธิการบด_ี _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ไดรับทราบแลว และขอขอบคุณ (หนวยงาน) _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ไดกรุณาใหเกียรติเชิญไปรวมสัมมนาในครั้งนี้ แตเนื่องจากในวันและเวลาดังกลาว 
อธิการบด_ี _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ไดติดราชการ (หรือภารกิจ) ที่ไดนัดหมายไวลวงหนากอนแลว และไม
สามารถเลื่อนก ําหนดนัดหมายได จึงไมสามารถที่จะไปรวมในการสัมมนาได

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และขออภัยมา ณ ที่นี้

ขอแสดงความนับถือ
(ลงชื่อ) _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

ภาพ จ.15  ตัวอยางหนังสือตอบปฏิเสธ (การเรียนเชิญ)
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เรื่อง ขอทราบขอมูลเกี่ยวกับการดํ าเนินการในการเปนมหาวิทยาลัยในกํ ากับของรัฐ
เรียน อธิการบด_ี _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

ดวยมหาวิทยาลัย_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _กํ าลังอยูในระหวางการดํ าเนินการรางขอบังคับตาง ๆ 
เพื่อรองรับพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ในการเปนมหาวิทยาลัยในกํ ากับของรัฐ

มหาวิทยาลัย_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ไดรับทราบแลววา (หนวยงาน) _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  ไดมีการจัด
ทํ ารางขอบังคับในเรื่องดังกลาวเสร็จเรียบรอยแลว และมีรูปแบบที่จะเปนประโยชนตอทุก
มหาวิทยาลัยที่มีการดํ าเนินการในเรื่องนี ้ในการนี ้มหาวิทยาลัย_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _จึงใครขอทราบ
ขอมูลเกี่ยวกับขอบังคับในประเด็นตาง ๆ ดังนี้

1. _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
2. _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
3. _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
4. _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา และหวังเปนอยางยิ่งวา จะไดรับรายละเอียดในขอมูลดังกลาว 
และขอขอบคุณลวงหนามา ณ โอกาสนี้

ขอแสดงความนับถือ
(ลงชื่อ) _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

ภาพ จ.16  ตัวอยางหนังสือสอบถามรายละเอียด
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เรื่อง ขอความอนุเคราะหขอมูล
เรียน (หัวหนาหนวยงาน) _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

ตามที่ (หนวยงาน) _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ไดขอความอนุเคราะหขอมูล_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _นั้น

มหาวิทยาลัย_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ขอเรียนวา ขอมูลตาง ๆ ที่ (หนวยงาน) _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
ไดขอความอนุเคราะหมานั้น มหาวิทยาลัย_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ยังอยูในระหวางการดํ าเนินการและยังไม
แลวเสร็จ ซึ่งหาก (หนวยงาน) _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _จํ าเปนจะตองใชขอมูลดังกลาวโดยรีบดวนแลว ก็
อาจจะขอขอมูลไปไดที่ (หนวยงาน) _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ซึ่งไดมีการดํ าเนินการในเรื่องนี้เรียบรอยแลว

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และหากมหาวิทยาลัย_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ไดจัดท ําขอมูลในเรื่องดัง
กลาวเสร็จเรียบรอยแลว จะไดแจงให (หนวยงาน) _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ทราบในโอกาสตอไป

ขอแสดงความนับถือ
(ลงชื่อ) _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

ภาพ จ.17  ตัวอยางหนังสือตอบขอสอบถาม
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