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ภาคผนวก ข 
คู่มือการใช้โปรแกรมระบบสารสนเทศ 

ฝ่ายกจิการนักศึกษา โรงเรียนเทคโนโลยลีานนา 
 

 
โปรแกรมระบบสารสนเทศ ฝ่ายกิจการนกัศึกษา โรงเรียนเทคโนโลยีลานนา มีส่วนประกอบ

3 ส่วน คือ 
1. ส่วนเร่ิมตน้ระบบ 
2. ส่วนเมนูหลกั 
3. ส่วนเมนูยอ่ย 
มาตรฐานส าหรับเคร่ืองมือต่าง ๆ ในการท างานของระบบ มีรายละเอียดดงัน้ี 

     เป็นปุ่มค าสั่งออกจากโปรแกรมท่ีท างานอยู ่
 

  
1. ส่วนเร่ิมตน้ระบบ 
 1.1  กดปุ่ม                                 ท่ี Desktop เพื่อเขา้โปรแกรม 

1.2  เม่ือเขา้โปรแกรมแลว้จะปรากฏ ดงัรูป 

1.3 ปุ่มเร่ิมตน้ระบบ  เม่ือผูใ้ชเ้ลือกปุ่มน้ีระบบจะเร่ิมท างานโดยแสดงผลจอภาพรับการใส่
ช่ือและรหสัผา่น 

1.4  ปุ่มออกจากระบบ เม่ือผูใ้ชเ้ลือกปุ่มน้ี ระบบจะกลบัคืนไปสู่ระบบปฏิบติัการ 
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1.5 ใส่ช่ือและรหสัผา่น หากไม่ทราบใหติ้ดต่อผูดู้แลระบบ 
 

 
1.6  ตรวจสอบช่ือโรงเรียนและภาคเรียนใหถู้กตอ้ง 
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2. ส่วนเมนูหลกั 
ส่วนเมนูหลกัจะประกอบไปดว้ยระบบของแผนกต่าง ๆ และส่วนท่ีจ าเป็นต่อผูใ้ช ้ดงัรูป 

 
2.1 แผนกกิจกรรม กดปุ่มน้ีเพื่อเขา้เมนูยอ่ยแผนกกิจกรรม 
2.2 แผนกแนะแนว กดปุ่มน้ีเพื่อเขา้เมนูยอ่ยแผนกแนะแนว 
2.3 แผนกปกครอง กดปุ่มน้ีเพื่อเขา้เมนูยอ่ยแผนกปกครอง 
2.4 รายงาน กดปุ่มน้ีเพื่อเขา้เมนูยอ่ยการรายงานขอ้มูลสารสนเทศ 
2.5 คน้หาขอ้มูลนกัศึกษา กดปุ่มน้ีเพื่อเขา้โปรแกรมคน้หาขอ้มูลนกัศึกษา ดงัรูป 
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2.6 เปล่ียนช่ือและรหสัผา่น กดปุ่มน้ีเพื่อเขา้โปรแกรมเปล่ียนช่ือและรหสัผา่น ดงัรูป 

 
2.7 การใหค้วามช่วยเหลือ กดปุ่มน้ีเพื่อแสดงรายการใหค้วามช่วยเหลือ 
2.8 Exit กดปุ่มน้ีเพื่อออกจากเมนู 
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3. ส่วนเมนูยอ่ย  

ส่วนเมนูยอ่ยจะประกอบไปดว้ย เมนูยอ่ย 3 เมนูคือ 
1) เมนูยอ่ยแผนกกิจกรรม 
2) เมนูยอ่ยแผนกแนะแนว 
3) เมนูยอ่ยแผนกปกครอง 

 
3.1 เมนูยอ่ยแผนกกิจกรรม ประกอบดว้ย 

3.1.1 เมนูแผนกิจกรรม ดงัรูป 

 
3.1.2 ปุ่มตั้งรหสัชมรม กดปุ่มน้ีเขา้สู่โปรแกรมการตั้งรหสัชมรมดงัรูป 
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3.1.3 ปุ่มเพิ่ม-ปรับปรุงขอ้มูลสมาชิก กดปุ่มน้ีเพื่อเขา้สู่โปรแกรมการเพิ่มและปรับปรุง

ขอ้มูลสมาชิกชมรมดงัรูป 

 
3.1.4 ปุ่มเพิ่ม-ปรับปรุงเวลาร่วมชมรม กดปุ่มน้ีเพื่อเขา้สู่โปรแกรมเพิ่มและปรับปรุงเวลา

ร่วมชมรมของนกัศึกษา โดยดูจากใบเช็คช่ือการเขา้ชมรม ดงัรูป 
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3.1.5 ปุ่มรายงานแผนกกิจกรรม กดปุ่มน้ีเพื่อเขา้สู่การรายงานขอ้มูลสารสนเทศของ

แผนกกิจกรรม ดงัรูป 

 
โปรแกรมพิมพร์ายงานแผนกกิจกรรม สามารถให้ขอ้มูลสารสนเทศตามประเภทรายงาน 

และยงัแสดงผลไดท้ั้งทางจอภาพ และเคร่ืองพิมพ ์ดงัน้ี 
1) รายงานสมาชิกชมรม 
2) ขอ้มูลเวลาร่วมชมรมรายบุคคล 
3) ขอ้มูลเวลาร่วมชมรมของชมรมต่าง ๆ 
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3.2 เมนูยอ่ยแผนกแนะแนว ประกอบดว้ยปุ่มค าสั่ง      5    ปุ่มดงัรูป 

 
3.2.1 ปุ่มตั้งรหสัการใหค้  าปรึกษา กดปุ่มน้ีเพื่อเขา้สู่โปรแกรมการตั้งและปรับปรุงรหสั 

การใหค้  าปรึกษา ดงัรูป 
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3.2.2 ปุ่มบนัทึกการใหค้  าปรึกษา กดปุ่มน้ีเพื่อเขา้สู่โปรแกรมการบนัทึกและปรับปรุง
ขอ้มูลการใหค้  าปรึกษา จากการท่ีนกัศึกษามาขอค าปรึกษาจากครูแนะแนว แลว้
บนัทึกขอ้มูลในโปรแกรม ดงัรูป 

 
3.2.3 ปุ่มบนัทึกขอ้มูลผูส้ าเร็จการศึกษา กดปุ่มน้ีเพื่อเขา้สู่โปรแกรมการบนัทึกขอ้มูล  

นกัศึกษาท่ีจบการศึกษาออกไปแลว้วา่ มีสถานะเป็นอย่างไร เช่น มีงานท า ศึกษา
ต่อ วา่งงาน หรือติดต่อไม่ได ้ดงัรูป 
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3.2.4 ปุ่มรายงานแผนกแนะแนว กดปุ่มน้ีเพื่อเขา้สู่โปรแกรมการรายงานขอ้มูล

สารสนเทศแผนกแนะแนว ดงัรูป 

 
โปรแกรมพิมพร์ายงานแผนกแนะแนว สามารถให้ขอ้มูลสารสนเทศตามประเภท

รายงาน และยงัแสดงผลไดท้ั้งทางจอภาพ และเคร่ืองพิมพ ์ดงัน้ี 
1) สถิติการใหค้  าปรึกษา 
2) ขอ้มูลการใหค้  าปรึกษารายบุคคล 
3) ขอ้มูลผูจ้บการศึกษา 
4) สถิติผูจ้บการศึกษา 
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3.3 เมนูยอ่ยแผนกปกครอง ประกอบดว้ยปุ่มค าสั่ง  9   ปุ่มดงัรูป 

 
3.3.1 ปุ่มตั้งรหสัพฤติกรรมกดปุ่มน้ีเพื่อเขา้สู่โปรแกรมการตั้งและปรับปรุงรหสั       

พฤติกรรม ดงัรูป 
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3.3.2 ปุ่มบนัทึกเวลาเรียนกดปุ่มน้ีเพื่อเขา้สู่โปรแกรมบนัทึกเวลาเรียนโดยเปิดโปรแกรม 

ใหน้กัศึกษารูดบตัรนกัศึกษาผา่นเคร่ืองอ่านรหสั เม่ือมาเรียน ดงัรูป 

 
3.3.3 ปุ่มเพิ่ม-ปรับปรุงเวลาเรียน กดปุ่มน้ีเพื่อเขา้สู่โปรแกรมเพิ่มและปรับปรุงเวลาเรียน

นกัศึกษา เม่ือเกิดขอ้มูลผิดพลาด หรือเกิดจากนกัศึกษาไม่ไดน้ าบตัรประจ าตวัมา
รูด ดงัรูป 
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3.3.4 ปุ่มเพิ่ม-ปรับปรุงขอ้มูลพฤติกรรม กดปุ่มน้ีเพื่อเขา้สู่โปรแกรมเพิ่มและปรับปรุง

ขอ้มูลพฤติกรรมนกัศึกษา เม่ือนกัศึกษาท าผดิระเบียบของโรงเรียนครูปกครองจะ
น านกัศึกษามาบนัทึกและตดัคะแนนพฤติกรรม ดงัรูป 

 
3.3.5 ปุ่มตรวจสอบขอ้มูลนกัศึกษา กดปุ่มน้ีเพื่อเขา้สู่โปรแกรมตรวจสอบขอ้มูล         

นกัศึกษา โดยจะแสดงขอ้มูลสารสนเทศฝ่ายกิจการนกัศึกษาของนกัศึกษา ดงัรูป 
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3.3.6 ปุ่มประมวลผลขอ้มูลเวลาเรียน กดปุ่มน้ีเพื่อเขา้สู่โปรแกรมประมวลผลขอ้มูลเวลา

เรียน ผูก้ดปุ่มน้ีควรเป็นผูท่ี้มีหนา้ท่ีสรุปผลการมาเรียนประจ าวนั ดงัรูป 

 
3.3.7 ปุ่มรายงานขอ้มูลเวลาเรียน กดปุ่มน้ีเพื่อเขา้สู่โปรแกรมรายงานขอ้มูลเวลาเรียน

ของนกัศึกษา ดงัรูป 

 
โปรแกรมการรายงานขอ้มูลเวลาเรียนของนกัศึกษาจะแสดงผล ไดท้ั้งทาง

จอภาพและเคร่ืองพิมพ ์โดยจะใหข้อ้มูลดงัน้ี 
1) สรุปการมาเรียนประจ าวนั 
2) สรุปการมาเรียนของนกัศึกษารายบุคคล 
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3) รายช่ือนกัศึกษาขาดเรียนเกินก าหนด 
4) พิมพ์จดหมาย การรายงานข้อมูลโดยการพิมพ์จดหมายน้ีจะแสดง    

ขอ้มูลการขาดเรียนของนกัศึกษาแต่ละภาคเรียน และแสดงคะแนน
พฤติกรรมท่ีคงเหลือจาก 100 คะแนน 

3.3.8 ปุ่มรายงานพฤติกรรม กดปุ่มน้ีเพื่อเขา้สู่โปรแกรมรายงานขอ้มูลพฤติกรรมของ 
นกัศึกษา ดงัรูป 

 
โปรแกรมการรายงานขอ้มูลเวลาเรียนของนกัศึกษาจะแสดงผล ไดท้ั้งทาง

จอภาพและเคร่ืองพิมพ ์โดยจะใหข้อ้มูลดงัน้ี 
1) สรุปการพฤติกรรมประจ าวนั 
2) สรุปการพฤติกรรมของนกัศึกษารายบุคคล 
3) รายช่ือนกัศึกษาถูกตดัคะแนนพฤติกรรมเกินก าหนด 
4) รายช่ือนกัศึกษาท่ีมีพฤติกรรมท่ีก าหนด 
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3.4 เมนูยอ่ยการรายงานขอ้มูล กดปุ่มน้ีจะแสดงผลดงัรูป 
 

เมนูน้ีประกอบดว้ยปุ่มค าสั่ง 6 ค าสั่งซ่ึงจะใหผ้ลการท างานดงัน้ี 
3.4.1 ปุ่มรายงานแผนกกิจกรรม เม่ือกดปุ่มน้ีจะแสดงผลเช่นเดียวกบัขอ้ 3.1.4 
3.4.2 ปุ่มรายงานแผนกแนะแนว เม่ือกดปุ่มน้ีจะแสดงผลเช่นเดียวกบัขอ้ 3.2.4 
3.4.3 ปุ่มรายงานพฤติกรรม เม่ือกดปุ่มน้ีจะแสดงผลเช่นเดียวกบัขอ้ 3.3.8 
3.4.4 ปุ่มรายงานขอ้มูลเวลาเรียน เม่ือกดปุ่มน้ีจะแสดงผลเช่นเดียวกบัขอ้ 3.3.7 
3.4.5 ปุ่มตรวจสอบขอ้มูลนกัศึกษา เม่ือกดปุ่มน้ีจะแสดงผลเช่นเดียวกบัขอ้ 3.3.5 

 
 
  


