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ภาคผนวก ก 
คู่มือการใช้งานระบบ 
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คู่มือการใช้งานส าหรับเว็บไซต์แอพพลิเคชั่นส าหรับบริหารจัดการข้อมูลสารสนเทศภายใน 
กรณีศึกษา ศูนย์การจัดการศกึษาพิเศษ (จอมทอง) 

วิธีการติดตั้ง FileZilla ส าหรับ Windows  

 
ภาพที ่ก.1 เมื่อเปิดแผ่น DVD ขึ้นมาจะพบมีทั้งหมด 3 ไฟล์ ได้แก่ หมายเลขท่ี 1 คือไฟล์โปรแกรม

ทั้งหมด หมายเลยที่ 2 ไฟล์ติดตั้งโปรแกรม FileZilla หมายเลขท่ี 3 ไฟล์ฐานข้อมูลทั้งหมด 
 

- ท าการดับเบิ้ลคลิกที่ไฟล์ที่เปิดมา 

 
ภาพที่ ก.2 แสดงถึงขั้นตอนที่ 1 หน้าต่างโปรแกรม FileZilla แล้วกดปุ่ม “I Agree” 
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ภาพที่ ก.3 จากนั้นให้เลือกที่ Anyone who use this computer (all user) จากนั้นให้คลิกที่ปุ่ม 

“Next” 
 

 
ภาพที่ ก.4 ให้เลือกทุกอันตามภาพ จากนั้นให้คลิกท่ีปุ่ม “Next” 
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ภาพที่ ก.5 ให้เลือกต าแหน่งที่ต้องการติดตั้ง หรือจะไม่ต้องเลือกก็ได้ โปรแกรมเลือกมาให้อยู่แล้ว 

หลังจากนั้นให้คลิกที่ปุ่ม “Next” 
 

 
ภาพที่ ก.6 จากนั้นให้คลิกท่ีปุ่ม “Install” รอจนการติดตั้งเสร็จสมบูรณ์ 
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ภาพที่ ก.7 เมื่อการติดตั้งเสร็จเรียบร้อยจะได้ดังภาพด้านล่างนี้ จากนั้นให้คลิกท่ีปุ่ม “Finish” 

 

 
ภาพที่ ก.8 เมื่อเปิดโปรแกรมแล้ว จะได้ดังรูปภาพนี้ 
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ภาพที่ ก.9 ให้ท าการเชื่อมต่อ Server ที่ให้บริการดังนี้ 

- โฮตส์ ให้กรอกข้อมูลชื่อเว็บไซต์ของเรา cis-project.online พอร์ต 2002 
- Server Type เลือก FTP File Transfer Protocal 
- Logon Type ให้เลือก Normal 
- Username และ Password ได้จากที่ลงทะเบียนซื้อโฮสติ้งไว้ 
 

 
ภาพที่ ก.10 จากนั้นมีการแสดงสถานการณ์เชื่อมต่อเว็บ Server ส าเร็จ 
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ภาพที่ ก.11 จากนั้นลากไฟล์ในโฟลเดอร์ของโปรแกรมท้ังหมด ไปยังโปรแกรม FileZilla 

 

 
ภาพที่ ก.12 ลงชื่อเข้าใช้เว็บ http://jomthong.cis-project.online/phpmyadmin/ เพ่ือจัดการ

ฐานข้อมูล 

http://jomthong.cis-project.online/phpmyadmin/
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ภาพที่ ก.13 จากนั้นให้เลือกตามล าดับ 

 

 
ภาพที่ ก.14 ลากไฟล์ sql ที่เตรียมไว้ มาวางลงในช่อง query 
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ภาพที่ ก.15 กดปุ่ม Go ฐานข้อมูลจะท าการสร้างตารางทางด้านซ้ายมือ และลอง Refresh หน้าเว็บ

อีกครั้ง 
 

 
ภาพที่ ก.16 จากนั้นเปิดเว็บไซต์และลงชื่อเข้าใช้ตาม Username และ Password ของตนเอง 
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ภาพที่ ก.17 เมื่อลงชื่อเข้าใช้ส าเร็จแล้วจะแสดงให้เลือกเมนูหลักดังนี้  

1. หอพัก 2. จองรถ 3. แจ้งซ่อม 4. ยืมครุภัณฑ ์5. รายงาน 
 

 
ภาพที่ ก.18 หน้าจอจัดการหอพัก สามารถเพ่ิมหอพักได้ด้วยการกดปุ่ม เพิ่มข้อมูล  

ตามกรอบสี่เหลี่ยม 
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ภาพที่ ก.19 เลือกสิทธิการเข้าพัก กรอกชื่อหอพัก ราคา รายละเอียด และเพ่ิมรูปภาพหอพัก 

ตามล าดับจากนั้นกดปุ่ม บันทึก เป็นอันเสร็จสิ้น 
 

 
ภาพที่ ก.20 การแก้ไขหอพัก สามารถแก้ไขหอพักได้โดยการกดปุ่มแก้ไขตามกรอบสี่เหลี่ยม 
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ภาพที่ ก.21 เมื่อแก้ไขข้อมูลตามต้องการแล้ว กดปุ่มบันทึก เป็นอันเสร็จสิ้น 

 

 
ภาพที่ ก.22 การลบข้อมูลหอพัก ให้กดปุ่ม ลบ จากนั้นจะมี pop up ยืนยันว่าต้องการลบหรือไม่ 

ให้กดตกลงเพ่ือลบหอพัก 
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ภาพที่ ก.23 การเพิ่มห้องพัก สามารถเพ่ิมได้ด้วยการกดปุ่ม จัดการห้องพัก ตามกรอบสี่เหลี่ยม 

 

 
ภาพที่ ก.24 จากนั้นจะแสดงหน้าจอห้องพักในหอพักนั้น ๆ ให้ท าการกดปุ่ม เพ่ิมห้องพัก  

ตามกรอบสี่เหลี่ยม 
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ภาพที่ ก.25 กรอกเลขห้องพัก รายละเอียด และรูปภาพ ตามล าดับ แล้วกดปุ่ม บันทึก 

 เป็นอันเสร็จสิ้น 
 

 
ภาพที่ ก.26 การเปิด-ปิด ระบบการจองหอพัก ไปที่แถบเมนูเปิด-ปิดการจองหอพัก และกดปุ่ม 

“เปิดเดี๋ยวนี้” 
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ภาพที่ ก.27 การจองห้องพัก สามารถจองได้โดยการกดปุ่ม จองห้องพัก ตามกรอบสี่เหลี่ยม  

หากอาศัยอยู่ในห้องพักอยู่แล้ว จะไม่มีการแสดงปุ่มนี้ 
 

 
ภาพที่ ก.28 เลือกชั้น และห้องที่ต้องการอยู่ 
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ภาพที่ ก.29 อ่านรายละเอียดห้องให้ครบถ้วน เมื่อต้องการจองให้กดปุ่ม จอง 

 

 
ภาพที่ ก.30 ยกเลิกการจองห้องแบบที่ 1 กดที่ห้องพักเดิม และกดปุ่ม ออกจจากห้องนี้ เพ่ือยกเลิก

การจอง 
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ภาพที่ ก.31 ยกเลิกการจองห้องแบบที่ 2 ไปที่แถบเมนู ห้องพักของฉัน และกดปุ่ม ยกเลิกการจอง 

 

 
ภาพที่ ก.32 การอนุมัติการจองห้องพัก ไปที่แถบเมนู อนุมัติการจองห้อง สามารถอนุมัติพร้อมกัน

ทั้งหมด หรืออนุมัติทีละ 1 รายการก็ได้ ตามกรอบสี่เหลี่ยม 
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ภาพที่ ก.33 จัดการค่าใช้จ่ายหอพัก เลือกหอพักท่ีต้องการเพ่ิมค่าใช้จ่าย 

 

 
ภาพที่ ก.34 เลือกเดือน ปี ที่ต้องการเพิ่มค่าใช้จ่าย กดปุ่มค้นหา จากนั้นเลือกห้องที่ต้องการ 

ตามล าดับ 1-4 
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ภาพที่ ก.35 กรอกข้อมูลรายจ่ายให้ครบถ้วน หากมีค่าใช้จ่ายอื่น ๆ สามารถระบุไว้ตรงช่องหมายเหตุ

ได้ และกดปุ่มบันทึก เป็นอันเสร็จสิ้น 
 

 
ภาพที่ ก.36 เมื่อผู้พักช าระค่าหอพักเรียบร้อยแล้ว ให้ไปที่เมนู ช าระเงิน แล้วเลือกหอพัก เดือน ปี 
จากนั้นกดปุ่มค้นหา ตามล าดับ 1-4 เมื่อต้องการเรียกดูรายละเอียดค่าใช้จ่ายให้กดปุ่มหมายเลข 5 

และยืนยันการช าระเงินด้วยการกดปุ่มยืนยัน หมายเลข 6 
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ภาพที่ ก.37 เมื่อกดดูรายละเอียดค่าใช้จ่ายหมายเลข 5 จะแสดงรายการค่าใช้จ่ายขึ้นมา สามารถดู

แบบฟอร์มใบแจ้งหนี้ได้โดยการกดปุ่ม ใบแจ้งหนี้ 
 

 
ภาพที่ ก.38 สามารถพิมพ์ใบแจ้งหนี้ได้ด้วยการกดปุ่ม Print ตามกรอบสี่เหลี่ยม 
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ภาพที่ ก.39 ผู้พักสามารถเรียกดูยอดค้างช าระค่าหอพักได ้ไปที่แถบเมนูห้องพักของฉัน และกดปุ่ม 

ยอดค้างช าระของฉัน หากต้องการดูเอกสารใบแจ้งหนี้ สามารถท าได้โดยการกดปุ่ม ใบแจ้งหนี้ 
 

 
ภาพที่ ก.40 ผู้พักสามารถเรียกดูประวัติการช าระเงินค่าหอพักได้ ไปที่แถบเมนูห้องพักของฉัน และ
กดปุ่ม ประวัติการช าระเงินของฉัน หากต้องการดูเอกสารใบเสร็จรับเงิน สามารถท าได้โดยกดปุ่ม 

ใบเสร็จรับเงิน 
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ภาพที่ ก.41 สามารถพิมพ์ใบเสร็จรับเงินได้ด้วยการกดปุ่ม Print ตามกรอบสี่เหลี่ยม 

 

 
ภาพที่ ก.42 การแจ้งออกหอพัก ไปที่แถบเมนูห้องพักของฉัน แล้วกดปุ่ม แจ้งออกหอพัก 

 

 
ภาพที่ ก.43 จากนั้นให้กรอกวันที่ต้องการย้ายออก และกดปุ่มยืนยัน เป็นอันเสร็จสิ้น 
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ภาพที่ ก.44 ไปที่แถบเมนูอนุมัติการแจ้งออกห้อง แล้วกดปุ่ม อนุมัติ/ไม่อนุมัติ ตามกรอบสี่เหลี่ยม 

 

 
ภาพที่ ก.45 เมื่อผู้พักย้ายออกเรียบร้อยแล้ว ให้ไปที่แถบเมนูรอออกห้อง และกดปุ่ม ย้ายออก  

เป็นอันเสร็จสิ้น 
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ภาพที่ ก.46 หน้าจอจัดการรถ สามารถเพ่ิมรถได้ด้วยการกดปุ่ม เพิ่มรถ 

 

 
ภาพที่ ก.47 กรอกข้อมูลรถให้ครบถ้วน พร้อมกับรูปภาพรถ จากนั้นกดปุ่มบันทึก 
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ภาพที่ ก.48 การแก้ไขข้อมูลรถ ไปที่เมนูจัดการรถ แล้วกดปุ่ม แก้ไข ของรถที่ต้องการ 

 

 
ภาพที่ ก.49 ท าการแก้ไขข้อมูลให้เรียบร้อยแล้วกดปุ่ม บันทึก เป็นอันเสร็จสิ้น 
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ภาพที่ ก.50 หน้าจอจัดการพนักงานขับรถ สามารถเพ่ิมข้อมูลได้ด้วยการกดปุ่ม เพ่ิมผู้ขับ 

 

 
ภาพที่ ก.51 จากนั้นกรอกข้อมูลผู้ขับให้ครบถ้วน แล้วกดปุ่มบันทึก 
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ภาพที่ ก.52 การแก้ไขข้อมูลผู้ขับ ไปที่เมนูจัดการพนักงานขับรถ และกดปุ่ม แก้ไข 

 

 
ภาพที่ ก.53 ท าการแก้ไขข้อมูลให้เรียบร้อย แล้วกดปุ่มบันทึก เป็นอันเสร็จสิ้น 
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ภาพที่ ก.54 หน้าจอการจองรถ ให้เลือกวันและเวลา ที่ต้องการจองรถ จากนั้นกดปุ่มค้นหา  

จะแสดงรายการรถพร้อมกับสถานะรถ หากต้องการจองให้กดท่ีปุ่มจอง 
 

 
ภาพที่ ก.55 กรอกรายละเอียดการจองให้ครบ เลือกผู้ขับ และจ านวนผู้โดยสาร จากนั้นกดปุ่ม 

ยืนยันการจอง 
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ภาพที่ ก.56 เมื่อท าการจองเรียบร้อยแล้วให้ไปที่เมนู การจองรถของฉัน จะแสดงรายการจอง     

ของตนเองขึ้นมา 
 

 
ภาพที่ ก.57 หน้าจออนุมัติการจอง สามารถดูรายละเอียดการจอง และกด อนุมัติ/ไม่อนุมัติ ได้ 
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ภาพที่ ก.58 เมื่อกดดูรายละเอียดการจอง จะแสดงเอกสารการเดินรถขึ้นมา สามารถพิมพ์ได้ 

โดยการกดปุ่ม Print ตามกรอบสี่เหลี่ยม 
 

 
ภาพที่ ก.59 เมื่อรายการจองถูกอนุมัติแล้ว ผู้จองต้องเข้าไปที่เมนู รับรถ เพ่ือกดรับรถ/ยกเลิก  

การจองรถได้ 
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ภาพที่ ก.60 เมื่อผู้จองใช้งานรถเสร็จสิ้นและคืนรถเรียบร้อยแล้ว ให้ไปที่เมนู คืนรถ แล้วกดปุ่ม คืนรถ 

เป็นอันเสร็จสิ้น 
 

 
ภาพที่ ก.61 หน้ารายการจองรถ จะแสดงการเดินรถดังนี้ หมายเลข 1 แสดงการเดินรถเป็นรายการ 

หมายเลข 2 แสดงการเดินรถเป็นปฏิทิน 
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ภาพที่ ก.62 หน้าประวัติการจองท้ังหมด จะแสดงประวัติการจองรถท้ังหมด 

 

 
ภาพที่ ก.63 หน้าจอแจ้งซ่อม กดปุ่มเพ่ิมข้อมูล เพ่ือท าการแจ้งซ่อม 
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ภาพที่ ก.64 จากนั้นกรอกรายละเอียดความเสียหาย พร้อมแนบรูปภาพประกอบ จากนั้นกดปุ่ม

บันทึก 
 

 
ภาพที่ ก.65 เมื่อบันทึกการแจ้งซ่อมเสร็จเรียบร้อยแล้ว จะแสดงรายการแจ้งซ่อมข้ึนมา 

ตามกรอบสี่เหลี่ยม 
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ภาพที่ ก.66 เมื่อกดปุ่ม รายละเอียดหมายเลข 1 จะแสดงรายละเอียดการแจ้งซ่อมข้างล่างตาราง 

หมายเลข 2 
 

 
ภาพที่ ก.67 หน้าจอรับเรื่องแจ้งซ่อม สามารถกด รับเรื่อง/ไม่อนุมัติ ได้ตามความเหมาะสมที่จะซ่อม 

 

 
ภาพที่ ก.68 เมื่อกดรับเรื่องแล้ว ให้ไปที่เมนู ท าเรื่องแจ้งซ่อม และกดปุ่มท าเรื่อง เพื่อท าการกรอก

ค่าใช้จ่าย 
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ภาพที่ ก.69 กรอกค่าใช้จ่ายในหมายเลข 1 หากมีเอกสารประกอบการแจ้งซ่อม สามารถแนบเป็น

ไฟล์ PDF ได้ตามหมายเลข 2 หลังจากนั้นกดปุ่มบันทึกตามหมายเลขท่ี 3 
 

 
ภาพที่ ก.70 หน้าอนุมัติการแจ้งซ่อม สามารถกดดูรายละเอียดเพ่ือประกอบการตัดสินใจของผู้อนุมัติ

ได ้จากนั้นสามารถกด อนุมัติ/แก้ไขไม่ได้ ตามความเหมาะสม 
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ภาพที่ ก.71 เมื่ออนุมัติการซ่อมเรียบร้อยแล้ว หากรายการซ่อมนั้นด าเนินการจนเสร็จสิ้น ให้ไปที่เมนู 

แจ้งซ่อมส าเร็จ แล้วกดปุ่มตามกรอบสี่เหลี่ยม เป็นอันเสร็จสิ้น 
 

 
ภาพที่ ก.72 หน้าจอจัดการครุภัณฑ์ สามารถเพ่ิมข้อมูลด้วยการกดปุ่ม เพิ่มครุภัณฑ์ 

 



294 
 

 
ภาพที่ ก.73 จากนั้นกรอกข้อมูลครุภัณฑ์ให้ครบถ้วน พร้อมรูปภาพประกอบ และกดปุ่มบันทึก 

 

 
ภาพที่ ก.74 การแก้ไขครุภัณฑ์ ท าได้โดยกดปุ่ม แก้ไข ตามกรอบสี่เหลี่ยม 
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ภาพที่ ก.75 เมื่อแก้ไขข้อมูลตามต้องการแล้ว กดปุ่มบันทึก เป็นอันเสร็จสิ้น 

 

 
ภาพที่ ก.76 หากต้องการลบครุภัณฑ์ สามารถท าได้โดยการกดปุ่มลบ ตามกรอบสี่เหลี่ยม จะมี pop 

up ถามถึงการยืนยัน จากนั้นกดตกลงเป็นอันเสร็จสิ้น 
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ภาพที่ ก.77 หน้าจอการยืมครุภัณฑ์ ไปที่เมนูยืมครุภัณฑ์ ให้กรอกวันที่และเวลาที่ต้องการจอง

ครุภัณฑ์แล้วกดปุ่มค้นหา จะแสดงรายการครุภัณฑ์ ตามรูป 
 

 
ภาพที่ ก.78 เมื่อกดปุ่ม รายละเอียด จะแสดงตารางเวลาการจองของครุภัณฑ์ชิ้นนั้น ๆ หากต้องการ

ยืมให้กดปุ่มยืม ตามกรอบสี่เหลี่ยม 
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ภาพที่ ก.79 กรอกวัตถุประสงค์ท่ีจะน าไปใช้งาน แล้วกดปุ่มบันทึก 

 

 
ภาพที่ ก.80 เมื่อบันทึกแล้ว ให้ไปที่เมนูการยืมของฉัน จะแสดงรายการยืมของตนเองทั้งหมด 

 

 
ภาพที่ ก.81 หน้าจอการอนุมัติครุภัณฑ์ อ่านรายละเอียดการยืมครุภัณฑ์ให้ครบถ้วน จากนั้นผู้อนุมัติ

สามารถตัดสินใจตามความเหมาะสมว่าจะอนุมัติการยืมหรือไม่อนุมัติ ตามกรอบสี่เหลี่ยม 
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ภาพที่ ก.82 เมื่ออนุมัติการยืมเรียบร้อยแล้ว ผู้ด าเนินเรื่องจะต้องไปที่เมนูรับครุภัณฑ์  

เพ่ือท าการรับของ 
 

 
ภาพที่ ก.83 เมื่อผู้ยืมใช้งานครุภัณฑ์เสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ไปที่เมนูคืนครุภัณฑ์และท าการกดปุ่ม 

คืนของ 
 

 
ภาพที่ ก.84 หน้าจอการยืมครุภัณฑ์ จะแสดงเฉพาะการยืมที่มีสถานะเป็น รออนุมัติ รอรับครุภัณฑ์ 

และรอคืนครุภัณฑ์ ตามกรอบสี่เหลี่ยม 
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ภาพที่ ก.85 หน้าจอประวัติการยืมทั้งหมด จะแสดงการยืมครุภัณฑ์ทั้งหมด 

 

 
ภาพที่ ก.86 หน้ารายงานการช าระเงินค่าหอพัก ให้เลือกหอพัก เดือน และปีที่ต้องการ จากนั้น 

กดปุ่มค้นหา 
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ภาพที่ ก.87 เมื่อกดค้นหาแล้ว จะแสดงรายการค่าใช้จ่ายหอพัก 

 
 

 
ภาพที่ ก.88 จากนั้นกดปุ่ม พิมพ์รายงาน 
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ภาพที่ ก.89 หากต้องการพิมพ์รายงานการช าระเงิน  สามารถท าได้โดยการกดปุ่ม Print  

ตามกรอบสี่เหลี่ยม 
 

 
ภาพที่ ก.90 หนา้รายงานการจองรถให้เลือกวันที่ที่ต้องการ จากนั้นกดปุ่มค้นหา 

 



302 
 

 
ภาพที่ ก.91 เมื่อกดค้นหาแล้ว จะแสดงรายการใช้งานรถตามวันที่ก าหนด 

 
 

 
ภาพที่ ก.92 จากนั้นกดปุ่ม พิมพ์รายงาน 
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ภาพที่ ก.93 หากต้องการพิมพ์รายงานการจองรถ  สามารถท าได้โดยการกดปุ่ม Print  

ตามกรอบสี่เหลี่ยม 
 

 
ภาพที่ ก.94 หน้ารายงานการยืมครุภัณฑ์ให้เลือกวันที่ที่ต้องการ จากนั้นกดปุ่มค้นหา 
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ภาพที่ ก.95 เมื่อกดค้นหาแล้ว จะแสดงรายการยืมครุภัณฑ์ตามวันที่ก าหนด 

 

 
ภาพที่ ก.96 จากนั้นกดปุ่ม พิมพ์รายงาน 
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ภาพที่ ก.97 หากต้องการพิมพ์รายงานการยืมครุภัณฑ์  สามารถท าได้โดยการกดปุ่ม Print  

ตามกรอบสี่เหลี่ยม 
 

 
ภาพที่ ก.98 หน้ารายงานการแจ้งซ่อมให้เลือกวันที่ที่ต้องการ จากนั้นกดปุ่มค้นหา 
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ภาพที่ ก.99 เมื่อกดค้นหาแล้ว จะแสดงรายการแจ้งซ่อมตามวันที่ก าหนด จากนั้นกดปุ่ม  

พิมพ์รายงาน 
 

 
ภาพที่ ก.100 หากต้องการพิมพ์รายงานการแจ้งซ่อม  สามารถท าได้โดยการกดปุ่ม Print  

ตามกรอบสี่เหลี่ยม 
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ภาพที่ ก.101 แก้ไขข้อมูลส่วนตัวสามารถท าได้ด้วยการกดปุ่ม แก้ไขข้อมูลส่วนตัว ตรงแถบข้างบน 

 

 
ภาพที่ ก.102 จากนั้นแก้ไขข้อมูลตามต้องการ แล้วกดปุ่มบันทึก เป็นอันเสร็จสิ้น 


