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คู่มอืการติดตั้งและใช้งานโปรแกรม 
 

ข.1   ขนาดของโปรแกรม 
1.  ชุดโปรแกรมติดตั้งมีขนาด 57.7 Mb 
2.  หลงัจากติดตั้ง โปรแกรมมีขนาด 12 Mb 
3.  ติดตั้งไดก้บัระบบปฏิบติัการของ Microsoft ตั้งแต่ Windows ME ข้ึนไป 
4.  ตอ้งการเคร่ืองคอมพิวเตอร์ท่ีมีการติดตั้งโปรแกรม Crytal Reports 8.5 ไวแ้ลว้ เพื่อใช้

ส าหรับเรียกดูรายงาน 
5.  ตอ้งการ RAM อยา่งนอ้ย 64 Mb 
 

ข.2   การติดตั้งโปรแกรม 
 การติดตั้ งโปรแกรม CESsystem ผู ้ติดตั้ งจะต้องท าการติดตั้ งโปรแกรมบนเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ท่ีไดติ้ดตั้งโปรแกรม Crytal Report 8.5 ไวแ้ลว้ การติดตั้งโปรแกรม CESsystem มี
ขั้นตอนต่อไปน้ี 

1. ใส่แผน่ซีดีรอมโปรแกรม CESsystem 
2. กดปุ่ม Start เลือกค าสั่ง Run กดปุ่ม Browse… เพื่อเลือกไดเร็กทอรีท่ีมีโปรแกรม 

CESsystem อยู ่เช่น D:\CESsystemPackage\setup.exe  ดงัรูป  จากนั้นกดปุ่ม OK เพื่อเร่ิมการติดตั้ง 
 

 
 
 

3. เม่ือเร่ิมการติดตั้งโปรแกรม จะปรากฎหนา้ต่างดงัภาพ ใหผู้ติ้ดตั้งรอสักครู 
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4. หลงัจากขั้นตอนท่ี 3 จะปรากฏหน้าจอดงัรูป ซ่ึงเป็นขอ้ความตอ้นรับ ให้กดปุ่ม OK 

เพื่อด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 
 

 
 

5. โปรแกรมจะเร่ิมการติดตั้งโดยจะให้ผูใ้ช้เลือกไดเร็กทอรีท่ีจะท าการติดตั้งโปรแกรม 
ซ่ึงโปรแกรมน้ีจะสามารถท างานไดผู้ใ้ชจ้ะตอ้งติดตั้งโปรแกรมไวท่ี้ C:\CESsystem\  จากนั้นให้กด
ปุ่มติดตั้ง (ปุ่มรูปคอมพิวเตอร์) เพื่อเร่ิมการติดตั้งโปรแกรม 
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6. จะแสดงหนา้ต่างท่ีระบุช่ือกลุ่มโปรแกรมท่ีจะท าให้โปรแกรมสามารถเรียกใช้งานได้
จากปุ่ม Start เพื่อความสะดวกในการใชง้าน ใหผู้ติ้ดตั้งกดปุ่ม Continue เพื่อด าเนินการขั้นต่อไป 

 
 

7. โปรแกรมจะท าการคดัลอกไฟล์ไปยงัไดเร็กทอรีท่ีได้เลือกไวด้งัรูป ในขั้นตอนน้ีผู ้
ติดตั้งตอ้งรอจนกว่าโปรแกรมจะด าเนินการจนครบ 100%  ดงัรูป หลงัจากครบ 100% แลว้ให้รอ
ต่อไปอีกสักครู่ 
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8. เม่ือโปรแกรมติดตั้งเสร็จสมบูรณ์แล้วจะมีขอ้ความแจง้ดังรูป ให้ผูติ้ดตั้งกดปุ่ม OK 

เป็นการเสร็จส้ินการติดตั้งโปรแกรม 

 
 
ข.3  การใช้งานโปรแกรม 
 กรณทีีเ่ข้าระบบคร้ังแรก 
 การเขา้ระบบคร้ังแรก ให้ผูใ้ชเ้ขา้ระบบดว้ยรหสัผูใ้ช ้0001 และรหสัผา่นคือ first (ส าหรับ
การกรอกรหัสผ่านน้ี ผูใ้ช้ตอ้งกรอกเป็นตวัอกัษรเล็กหมด เม่ือผูใ้ช้เขา้ระบบไดแ้ลว้ให้ผูใ้ช้เขา้ไป
บนัทึกข้อมูลอาจารย์ และเปล่ียนล าดับท่ีผูใ้ช้ พร้อมทั้งข้อมูลต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้อง จากนั้นให้ไป
ก าหนดขอ้มูลรหสัผา่นท่ีแถบเคร่ืองมือ เพิ่ม / แกไ้ข เพื่อก าหนดการเขา้ใชร้ะบบให้แก่ผูท่ี้มีสิทธ์ิเขา้
ระบบ 
 กรณทีีไ่ม่ได้เข้าระบบคร้ังแรก 
 การเรียกใชโ้ปรแกรมของผูใ้ชทุ้กประเภทจะสามารถเรียกใชโ้ปรแกรมไดโ้ดยกดปุ่ม Start 
เลือก Program กดปุ่มเลือกกลุ่มโปรแกรม Class And Examination Scheduling และกดปุ่มเลือก
โปรแกรม CES system เพื่อเขา้ระบบดงัรูป 
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 ส าหรับการเขา้ระบบของผูใ้ช้โปรแกรม จะถูกแบ่งออกเป็น 3  กลุ่มผูใ้ช้ ในคู่มือน้ีจะ
กล่าวถึงการใช้โปรแกรมโดยรวมโดยแยกส่วนของผูใ้ช้ท่ีเป็นเจา้หน้าท่ี ผูบ้ริหาร และผูใ้ช้ทัว่ไป 
โดยผูใ้ชต้อ้งแจง้รหสัประจ าตวัของผูใ้ชซ่ึ้งจะต้องมีอยูใ่นฐานขอ้มูลอาจารย ์มิฉะนั้นจะไม่สามารถ
เขา้ระบบได ้และรหสัผา่นเพื่อขอเขา้ระบบ   

ผูใ้ชท้ ัว่ไปจะมีรหสัผูใ้ชเ้ป็น 0000 และรหสัผา่นเป็น general หรือ GENERAL 
 

 
เม่ือผูใ้ชส้ามารถเขา้ระบบไดแ้ลว้ก็จะสามารถใชโ้ปรแกรมไดต้ามประเภทของผูใ้ช ้ซ่ึงจะมี
วธีิการใชโ้ปรแกรมของผูใ้ชแ้ต่ละประเภทดงัต่อไปน้ี 
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 1.  การเพิม่ แก้ไขโปรกแกรม 
ในการเพิ่ม แกไ้ขขอ้มูลภายในโปรแกรมจะเป็นหนา้ท่ีของเจา้หนา้ท่ีเท่านั้น คือในส่วน

ของการเพิ่ม แกไ้ขขอ้มูล การจดัตารางสอน การจดัตารางสอบ 
ส าหรับส่วนงานท่ีอยูภ่ายใตเ้มนู เพิ่ม/แกไ้ข นั้นเพื่อใหง่้ายต่อการใชง้าน โปรแกรมได้

ถูกออกแบบให้มีปุ่มท่ีเหมือน ๆ กนั และวิธีการใช้งานท่ีเหมือนกนั เช่น ปุ่มเพิ่มใหม่ ปุ่มแก้ไข
ขอ้มูล ปุ่มบนัทึก ปุ่มลบ ปุ่มยกเลิก ปุ่มลูกศรช้ีซา้ยขวา ปุ่มปิด ซ่ึงวธีิการใชปุ่้มมีดงัต่อไปน้ี 
 ปุ่มเพิ่มใหม่ ใชเ้ม่ือตอ้งการเพิ่มขอ้มูลใหม่ โดยกดปุ่มเพิ่มใหม่ โปรแกรมจะลา้งขอ้มูล
ออกจากช่องขอ้มูล  ผูใ้ช้จะสามารถบนัทึกขอ้มูลได้ เม่ือบนัทึกขอ้มูลเสร็จแล้วให้กดปุ่มบนัทึก 
ขอ้มูล 
 ปุ่มแก้ไขข้อมูล  ใชเ้ม่ือตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลเก่า โดยกดปุ่มแกไ้ขขอ้มูล แลว้ท าการแกไ้ข
ขอ้มูล  หลงัจากแกไ้ขขอ้มูลเสร็จแลว้ใหก้ดปุ่มบนัทึกขอ้มูล 
 ปุ่มลบข้อมูล  ใช้เม่ือตอ้งการลบข้อมูลท่ีมีอยู่แล้วออกไป โดยเลือกระเบียนท่ีจะลบ
ขอ้มูลทิ้งไป จากนั้นจึงกดปุ่มลบขอ้มูล  การลบขอ้มูลจะไม่สามารถเรียกขอ้มูลท่ีถูกลบไปกลบัคืน
มาไดอี้ก ดงันั้นตอ้งท าการลบดว้ยความระมดัระวงั แต่โปรแกรมก็จะมีการถามยืนยนัการลบขอ้มูล
ใหอ้ยูแ่ลว้ หากไม่แน่ใจใหต้อบ No เพื่อยกเลิกการสั่งลบขอ้มูล 
 ปุ่มยกเลกิ เป็นปุ่มท่ีจะท างานก็ต่อเม่ือผูใ้ชไ้ดก้ดปุ่มเพิ่ม หรือแกไ้ขขอ้มูล ปุ่มน้ีจะยกเลิก
การท าการเพิ่ม หรือแกไ้ขขอ้มูลเท่านั้น ไม่สามารถใชเ้รียกขอ้มูลท่ีถูกลบไปแลว้กลบัคืนมา 
 ปุ่มลูกศรช้ีซ้ายขวา ใช้ส าหรับเล่ือนระเบียนไปยงัระเบียนถัดไป ระเบียนก่อนหน้า 
ระเบียนแรกสุด และระเบียนทา้ยสุด 
 ปุ่มปิด  ใชเ้ม่ือตอ้งการปิดหนา้ต่างงานท่ีใชอ้ยู ่
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การใชง้านหนา้ต่างงานต่าง ๆ ในเมนูเพิ่ม/แกไ้ข มีดงัน้ี 
 

 
 1.1  หน้าจอการเพิ่ม แกไ้ข ขอ้มูลแผนกวิชา  มีวิธีการใช้ปุ่มต่าง ๆ ดงัท่ีกล่าวมาแลว้
ขา้งตน้  หนา้จอน้ีจะใชส้ าหรับบนัทึกขอ้มูลแผนกวชิา 
 

 
 1.2  หนา้จอการเพิ่ม แกไ้ข ขอ้มูลอาจารย ์ มีวธีิการใชปุ่้มต่าง ๆ ดงัท่ีกล่าวมาแลว้ขา้งตน้  
หน้าจอน้ีจะใช้ส าหรับบันทึกข้อมูลอาจารย์  โดยผูบ้ ันทึกข้อมูลจะต้องเร่ิมบันทึกข้อมูลของ
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ผูบ้งัคบับญัชาระดับสูงสุดก่อน แล้วจึงบนัทึกขอ้มูลอาจารย์ในต าแหน่งถัดมา ปุ่มเคร่ืองมือท่ีมี
เพิ่มเติมคือ 

1. ปุ่มพิมพ ์ซ่ึงจะจดัพิมพใ์บรายช่ืออาจารยใ์หแ้ก่ผูใ้ช ้
2. ปุ่มค้นหา  ส่วนของการค้นหาข้อมูล เป็นส่วนท่ีจะใช้ในการค้นหาข้อมูล

อาจารยซ่ึ์งสามารถคน้หาตามรหัส ช่ือ นามสกุล ต าแหน่ง และแผนกวิชาท่ีสังกดั โดยผูใ้ช้กดปุ่ม
ขา้งหนา้ช่องขอ้มูลคน้หา  เม่ือกรอกขอ้มูลการคน้หาเสร็จใหก้ดปุ่มคน้หา โปรแกรมจะท าการคน้หา 
กลุ่มขอ้มูลท่ีผูใ้ชต้อ้งการคน้หา 

3. ปุ่มแกไ้ขรหัส เป็นปุ่มท่ีเตรียมไวเ้พื่อให้ผูใ้ช้สามารถแก้ไขรหัสของอาจารย์
โดยกดปุ่มแกไ้ขรหสั แลว้ข้ึนไปแกไ้ขรหัส จากนั้นปุ่มแกไ้ขรหัสจะเปล่ียนสถานะเป็นบนัทึก ให้
กดปุ่มแกไ้ขรหสัท่ีเปล่ียนสถานะไปแลว้อีกคร้ังเพื่อท าการบนัทึกขอ้มูลรหสัท่ีเปล่ียนไป 

 

 
 1.3  หนา้จอการเพิ่ม แกไ้ข ขอ้มูลกลุ่มนกัศึกษา  มีวิธีการใชปุ่้มต่าง ๆ ดงัท่ีกล่าวมาแลว้
ขา้งตน้  หนา้จอน้ีจะใชส้ าหรับบนัทึกขอ้มูลกลุ่มนกัศึกษา  พร้อมทั้งอาจารยท่ี์ปรึกษาของนกัศึกษา
แต่ละกลุ่ม  ปุ่มเคร่ืองมือเพิ่มเติมมีดงัน้ี 

1. ปุ่มพิมพข์อ้มูล  เป็นปุ่มสร้างและจดัพิมพร์ายงานของอาจารยท่ี์ปรึกษา และ
กลุ่มนกัศึกษาทั้งหมดท่ีบนัทึกไวใ้นฐานขอ้มูล 

2. ปุ่มคน้หา  เป็นปุ่มส าหรับใช้คน้หาขอ้มูลกลุ่มนกัศึกษาตามรหัส ช่ือ แผนก
วิชา โปรแกรม ชั้นปีท่ี และจ านวนสมาชิกของกลุ่มนกัศึกษา โดยการกดปุ่มหัวขอ้ท่ีตอ้งการคน้หา
ในส่วนของการคน้หาขอ้มูล เม่ือกรอกขอ้มูลส าหรับการคน้หาครบแลว้จึงกดปุ่มคน้หา 
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3. ปุ่มแกไ้ขรหสั  เป็นปุ่มส าหรับแกไ้ขรหสักลุ่มนกัศึกษา เม่ือตอ้งการแกไ้ขรหสั
กลุ่มนกัศึกษาใหก้ดปุ่มแกไ้ขรหสั ปุ่มแกไ้ขรหสัจะเปล่ียนสถานะเป็นบนัทึก เม่ือแกไ้ขรหสัแลว้ให้
กดปุ่มสถานะท่ีเปล่ียนเป็นปุ่มบนัทึกอีกคร้ังเป็นการเสร็จส้ินการแกไ้ขรหสั 
 

 
 1.4  หน้าจอการเพิ่ม แกไ้ข ขอ้มูลห้องเรียน  มีวิธีการใช้ปุ่มต่าง ๆ ดงัท่ีกล่าวมาแลว้
ขา้งตน้  หนา้จอน้ีจะใชส้ าหรับบนัทึกขอ้มูลห้องเรียน โดยห้องเรียนทุกห้องจะตอ้งระบุวา่เป็นห้อง
บรรยาย ส าหรับคุณสมบติัอ่ืนจะระบุหรือไม่ก็ได ้เน่ืองจากวชิาท่ีเปิดสอนของคณะวิชาบริหารธุรกิจ 
ส่วนใหญ่เป็นวชิาบรรยาย ดงันั้นหอ้งเรียนจึงตอ้งระบุวา่เป็นห้องบรรยายเป็นส่วนใหญ่  ส าหรับปุ่ม
เคร่ืองมือเพิ่มเติมมีดงัน้ี 

1. ปุ่มคน้หา  เป็นปุ่มส าหรับใช้คน้หาขอ้มูลห้องเรียนตามรหัส ช่ือห้อง แผนก 
เคร่ืองมือท่ีมีอยูใ่นหอ้งเรียน และจ านวนท่ีนัง่  โดยการกดปุ่มหวัขอ้ท่ีตอ้งการคน้หาในส่วนของการ
คน้หาขอ้มูล เม่ือกรอกขอ้มูลในการคน้หาครบแลว้จึงกดปุ่มคน้หา 

2. ปุ่มแกไ้ขรหัส  เป็นปุ่มส าหรับแก้ไขรหัสห้องเรียน  เม่ือตอ้งการแก้ไขรหัส
หอ้งเรียน ใหก้ดปุ่มแกไ้ขรหสั ปุ่มแกไ้ขรหสัจะเปล่ียนสถานะเป็นบนัทึก เม่ือแกไ้ขรหสัแลว้ให้กด
ปุ่มสถานะท่ีเปล่ียนเป็นปุ่มบนัทึกอีกคร้ังเป็นการเสร็จส้ินการแกไ้ขรหสั 
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 1.5  หน้าจอเพิ่ม แกไ้ขกระบวนวิชา  มีวิธีการใช้ปุ่มต่าง ๆ ดงัท่ีกล่าวมาแลว้ขา้งตน้  
หนา้จอน้ีจะใชส้ าหรับบนัทึกขอ้มูลกระบวนวิชาทั้งหมดท่ีคณะวิชาเปิดสอนโดยบนัทึกเฉพาะรหสั
วชิา ช่ือกระบวนวชิา จ านวนหน่วยกิต และจ านวนชัว่โมงเรียน โดยท่ีจ านวนหน่วยกิตรวมจะท าการ
ค านวณใหเ้องอตัโนมติั ส าหรับปุ่มใชง้านเพิ่มเติมมีดงัน้ี 

1. ปุ่มพิมพ ์ ปุ่มน้ีจะสร้างและพิมพข์อ้มูลกระบวนวิชาท่ีเปิดสอนทั้งหมดท่ีมีอยู่
ในฐานขอ้มูลโดยการกดปุ่มพิมพ ์

 
 1.6  หนา้จอเรียกดูขอ้มูลกระบวนวิชาตามหลกัสูตรของแต่ละแผนกวิชา ภาคการศึกษา 
ชั้นปี  และระดบัการศึกษา 
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 1.7  หนา้จอเพิ่ม แกไ้ขขอ้มูลกระบวนวชิาในส่วนของการก าหนดหลกัสูตรรายวิชา โดย
ผูใ้ช้จะตอ้งเลือกแผนกวิชา ชั้นปีของนกัศึกษา ระดบัชั้น โปรแกรมนกัศึกษา ภาคการศึกษา และ
รายวิชาท่ีกลุ่มนักศึกษานั้นเรียน  เม่ือเลือกขอ้มูลครบถ้วนแล้วจึงกดปุ่มบนัทึกขอ้มูลเพื่อบนัทึก
ขอ้มูลลงในฐานข้อมูล  ส าหรับปุ่มพิมพ์ จะเป็นปุ่มท่ีสร้างและพิมพ์หลกัสูตรรายวิชาท่ีมีอยู่ใน
ฐานขอ้มูล  หากตอ้งการแกไ้ขหรือลบกระบวนวิชาใด ก็จะตอ้งเลือกกระบวนวิชาจากรายการก่อน
จึงจะท าการกดปุ่มลบ หรือแกไ้ข 

 
 1.8  หน้าจอเพิ่ม แก้ไขการเปล่ียนรหัสผ่าน  หน้าจอน้ีจะท าได้เฉพาะเจา้หน้าท่ีท่ีเป็น
ผูดู้แลโปรแกรมเท่านั้น โดยงานในหนา้จอน้ีประกอบไปดว้ยการ เพิ่มผูใ้ชร้ายใหม่ ยกเลิกผูใ้ช ้การ
เปล่ียนรหสัผา่น และการสอบถามรหสัผา่น ซ่ึงรายละเอียดในการใชง้านมีรายละเอียดดงัน้ี 
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  1.  การเพิ่มผูใ้ชร้ายใหม่  

 
 การเพิ่มผูใ้ชร้ายใหญ่ เจา้หนา้ท่ีจะตอ้งใส่รหสัผูใ้ชซ่ึ้งจะตอ้งมีอยูใ่นฐานขอ้มูล
ในระบบแลว้  จากนั้นให้ใส่รหัสผ่านตั้งแต่ 3 – 8 ตวัอกัษร  แลว้กดปุ่มบนัทึก โปรแกรมจะให้
ยืนยนัรหัสผ่านอีกคร้ังหน่ึงดงัรูปด้านล่าง เพื่อเป็นการยืนยนัรหัสผ่านอีกคร้ัง จากนั้นให้กดปุ่ม
ยนืยนัเพื่อยนืยนัการเพิ่มผูใ้ชร้ายใหม่ หากรหสัผา่นไม่ตรงกนักบัท่ียนืยนัโปรแกรมจะเตือนให้แกไ้ข 
เจา้หนา้ท่ีจะตอ้งแกไ้ขรหสัผา่นใหต้รงกนัก่อนการเพิ่มผูใ้ชร้ายใหม่จึงจะสมบูรณ์ 
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 กรณีท่ีผูใ้ช้รายใหม่ท่ีเพิ่มเข้าไปมีอยู่แล้วในโปรแกรม โปรแกรมจะแจ้ง
ขอ้ความผิดพลาดดงัรูปดา้นล่าง หากเกิดกรณีเช่นน้ีข้ึนเจา้หนา้ท่ีจะไม่สามารถเพิ่มผูใ้ชร้ายน้ีเขา้ไป
ไดอี้กเน่ืองจากโปรแกรมก าหนดใหผู้ใ้ช ้1 คนต่อ 1 สิทธ์ิการเขา้ใชร้ะบบเท่านั้น 

 
 
  2.  การยกเลิกผูใ้ช ้

 
  
 ส าหรับการยกเลิกผูใ้ช ้เจา้หนา้ท่ีจะตอ้งแจง้รหสัผูใ้ชท่ี้จะยกเลิก ใส่รหสัผา่น
ของผูใ้ชท่ี้จะยกเลิก กดปุ่มบนัทึก จากนั้นยนืยนัรหสัผา่นของผูใ้ชท่ี้จะยกเลิกอีกคร้ัง ดงัรูปดา้นล่าง 
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หลงัจากท่ียนืยนัการลบแลว้ โปรแกรมจะมีขอ้ความยนืยนัการยกเลิกผูใ้ชอี้กคร้ัง หากตอ้งการยกเลิก
ใหต้อบ Yes หากไม่ยกเลิกผูใ้ชแ้ลว้ใหต้อบ No ดงัรูป 

 
 
หลงัจากท่ีเจา้หนา้ท่ีตอบ Yes ไป โปรแกรมจะมีการแจง้ใหท้ราบวา่ไดย้กเลิกผูใ้ชร้ายนั้นไปแลว้ดงั
รูป เจา้หนา้ท่ีรับทราบโดยกดปุ่ม OK การยกเลิกผูใ้ชก้็เสร็จส้ินสมบูรณ์ 
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3.  การเปล่ียนรหสัผา่น 

 
 เจา้หนา้ท่ีจะเป็นผูท้  าการเปล่ียนรหสัผา่นให้โดยใส่รหสัของผูท่ี้ตอ้งการเปล่ียน
รหสัผา่น พร้อมทั้งรหสัผา่นเดิมก่อน จากนั้นให้กดปุ่มใส่รหสัใหม่ โปรแกรมจะท าการคน้หา และ
ตรวจสอบรหสัผา่น หากโปรแกรมไม่พบขอ้มูลขา้งตน้จะแจง้ใหท้ราบดงัรูป  

 
ใหเ้จา้หนา้ท่ีกดปุ่ม OK เพื่อรับทราบ และแกไ้ขต่อไป 
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กรณีท่ีการตรวจสอบรหัสผูใ้ช้ และรหัสผ่านถูกตอ้ง โปรแกรมจะให้ใส่รหัส
ใหม่ และยนืยนัรหสัใหม่อีกคร้ัง  จากนั้นใหก้ดปุ่มเปล่ียนรหสัดงัรูป 

 
หลงัจากกดปุ่มเปล่ียนรหสัแลว้  รหสัผา่นใหม่ และรหสัผา่นท่ียนืยนัเหมือนกนัโปรแกรมจึงจะท า
การเปล่ียนรหสัผา่นใหม่ให ้และแจง้ใหท้ราบวา่ไดเ้ปล่ียนรหสัผา่นเรียบร้อยแลว้ ใหเ้จา้หนา้ท่ี
รับทราบโดยการกดปุ่ม OK ดงัรูป 

 
 

  4.  การสอบถามรหสัผา่น 
 การสอบถามรหสัผา่น ใหเ้จา้หนา้ท่ีใส่รหสัผูใ้ชท่ี้ตอ้งการจะสอบถามรหสัผา่น 
จากนั้นให้กดปุ่มยืนยนั  ระบบจะตรวจสอบว่ารหัสผูใ้ช้มีอยู่ในฐานขอ้มูลหรือไม่ ถ้ามีก็จะแจ้ง
รหสัผา่นของผูใ้ชร้ายนั้นมาให้ เม่ือทราบและไดจ้ดรหสัผา่นนั้นแลว้ให้กดปุ่มรับทราบ เพื่อท างาน
ต่อไปดงัรูป 
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1.9  ก าหนดอาจารยผ์ูส้อน 

 
 การก าหนดอาจารยผ์ูส้อน เจา้หนา้ท่ีจะตอ้งเลือกแผนกวิชาของกลุ่มนกัศึกษาท่ี
ตอ้งการจะก าหนดผูส้อน ชั้นปี และอ่ืน ๆ ตามท่ีหน้าจอก าหนด จากนั้นให้กดปุ่มรายวิชาท่ีเรียน 
โปรแกรมจะแสดงรายวชิาของหลกัสูตรท่ีตอ้งการดงัรูปดา้นบน 

 กรณีท่ีตอ้งการจะก าหนดอาจารยผ์ูส้อนใหเ้ลือกรายวชิาท่ีตอ้งการก าหนด
อาจารยผ์ูส้อน เลือกช่ืออาจารยผ์ูส้อนในช่องสีแดง ระบุวา่วชิาท่ีเลือกนั้นตอ้งการจดัใหมี้การเรียน
การสอนก่ีคร้ังต่อสัปดาห์ เพื่อใชเ้ป็นขอ้มูลในการจดัตารางสอนต่อไป หากผูใ้ชไ้ม่ใส่ขอ้มูลจ านวน
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คร้ังในการสอนต่อสัปดาห์ โปรแกรมจะก าหนดใหเ้องโดยวชิาท่ีเลือกนั้นจะเรียนเพียง 1  คร้ังต่อ
สัปดาห์  จากนั้นจึงจะกดปุ่มเพิ่มผูส้อน ดงัรูปดา้นล่างน้ี 

 
หลงัจากท่ีกดปุ่มเพิ่มผูส้อนแลว้ รายช่ืออาจารยผ์ูส้อนประจ าวชิา และรหสัวชิาท่ีอาจารยท์่านนั้น

สอนจะปรากฏทางฝ่ังขวาของหนา้ต่างก าหนดผูส้อนดงัรูปดา้นล่าง 

 
 
 กรณีท่ีตอ้งการลบอาจารยผ์ูส้อนท่ีไดก้ าหนดไวแ้ลว้ ใหผู้ใ้ชเ้ลือกรายช่ือ
อาจารยผ์ูส้อนทางฝ่ังขวาของหนา้ต่างก าหนดผูส้อน จากนั้นจึงกดปุ่มลบผูส้อนดงัรูปดา้นล่าง 
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หลังจากท่ีกดปุ่มลบผูส้อนแล้ว โปรแกรมจะให้ผูใ้ช้ยืนยนัการลบอีกคร้ัง ดังรูปด้านล่าง หาก
ตอ้งการลบใหต้อบ Yes หากไม่ตอ้งการลบใหต้อบ No 

 
หลงัจากลบขอ้มูลอาจารยผ์ูส้อนแลว้รายช่ืออาจารยผ์ูส้อนท่านนั้นก็จะหายไปจากรายการอาจารย ์
ผูส้อน 
  1.10  จดัตารางสอน 
 การจดัตารางสอนนั้นเป็นขั้นตอนท่ีผูใ้ช้จะตอ้งผ่านการก าหนดผูส้อนมา
ก่อนแล้ว จึงจะท าการจดัตารางสอนได้  ก่อนการเข้าไปจดัตารางโปรแกรมจะแสดงข้อความ
สอบถามก่อนวา่ไดส้ร้างตารางเปล่าไวแ้ลว้หรือยงัดงัรูปดา้นล่าง  ตารางเปล่าน้ีเป็นตารางท่ีเป็นไป
ไดใ้นการจดัตารางสอน ซ่ึงเป็นตารางเปล่าหอ้งเรียน กลุ่มนกัศึกษา และอาจารย ์ซ่ึงผูใ้ชจ้ะตอ้งสร้าง
ข้ึนก่อนเขา้ไปจดัตารางสอน หากผูใ้ชย้งัไม่เคยสร้างตารางเปล่าให้ผูใ้ชส้ร้างตารางเปล่าก่อนการจดั
ตาราง โดยกดปุ่มยงัไม่ไดส้ร้าง  หากสร้างแลว้ใหก้ดปุ่มสร้างแลว้ 
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 กรณีท่ียงัไม่ไดส้ร้างตารางเปล่า  โปรแกรมจะเปิดหนา้ต่างสร้างตารางเปล่า
ข้ึนมาดงัรูปดา้นล่าง  ใหผู้ใ้ชก้ดปุ่มสร้างตารางเปล่าท่ีเป็นรูปนาฬิกา  

 
หากโปรแกรมตรวจสอบแลว้ไม่พบขอ้มูลเก่าในตารางเปล่าทั้ง 3 โปรแกรมก็จะให้ยืนยนัการสร้าง
ตารางเปล่าอีกคร้ังโดยกดปุ่มสร้างตารางเปล่า  โปรแกรมจึงจะเร่ิมท าการสร้างตารางเปล่าให้ดงัรูป
ดา้นล่าง  ให้ผูใ้ช้รอสักครู่ หลงัจากท่ีโปรแกรม สร้างตารางเปล่าเสร็จ 3 วินาที โปรแกรมจะปิด
หนา้ต่างการสร้างตารางเปล่าเอง  จากนั้นให้ผูใ้ชก้ดปุ่มสร้างแลว้โปรแกรมจึงจะเขา้ไปเปิดหนา้ต่าง
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จั ด 
ตาราง 

 
 
 กรณีท่ีตารางท่ีจะสร้างใหม่มีข้อมูลเดิมอยู่จะแสดงข้อความเตือนการสร้าง 
ตารางเปล่าซ ้ าซ้อน เพื่อป้องกนัการลบขอ้มูลเก่า  หากผูใ้ชย้งัคงตอ้งการให้สร้างตารางใหม่ให้กด
ปุ่ม Yes หากไม่ตอ้งการสร้างตารางใหม่ให้กดปุ่ม No  ขอ้ความน้ีจะข้ึนมาเตือน 3 คร้ังโดยท่ีคร้ัง
แรกจะเป็นการเตือนการสร้างตารางเปล่าซ ้ าของตารางนกัเรียน คร้ังท่ี 2 เป็นการเตือนของตาราง
อาจารย ์และคร้ังสุดทา้ยเป็นการเตือนของตารางหอ้งเรียน ดงัรูปดา้นล่าง 
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 การจัดตารางเอง 
 ส าหรับการจดัตารางเอง เป็นขั้นตอนต่อจากการก าหนดอาจารยผ์ูส้อน และการ
สร้างตารางเปล่า  การจดัตารางเองเป็นการก าหนดขอ้มูลลงตารางสอนท่ีถูกจองไว ้เช่น วิชาท่ีเรียน
ในหอ้งปฏิบติัการ วชิาท่ีอาจารยพ์ิเศษจองไว ้วิชาเลือกเสรี  เป็นตน้  การจดัตารางเองผูใ้ชต้อ้งกรอก
ขอ้มูลในช่องขอ้มูลทุกช่อง ส าหรับช่องคาบเร่ิมตน้จะตอ้งมีค่านอ้ยกว่า หรือเท่ากบัค่าส้ินสุด หาก
ผูใ้ช้ก าหนดช่องคาบเร่ิมต้นมากกว่าช่องคาบส้ินสุด โปรแกรมจะแสดงข้อมูลเตือนดังรูป ผูใ้ช้
จะตอ้งรับทราบโดยกดปุ่ม OK ดงันั้นผูใ้ช้จึงตอ้งก าหนดคาบส้ินสุดก่อนคาบเร่ิมตน้จึงจะท าให้
โปรแกรมไม่แสดงขอ้ความเตือน 

 
เม่ือกรอกขอ้มูลครบทุกช่องขอ้มูลของการจดัตารางสอนแลว้ ใหก้ดปุ่มบนัทึกขอ้มูล โปรแกรมจะ

ท าการบนัทึกขอ้มูลลงฐานขอ้มูล 
 ภาพก่อนการกดปุ่มบนัทึก 

 
 
หากตอ้งการดูรายการท่ีบนัทึกขอ้มูลไปใหเ้ลือกกลุ่มนกัศึกษา อาจารย ์และหอ้งเรียนทางฝ่ังขวามือ
ในช่องลิสตร์ายการจะปรากฏรายการขอ้มูลท่ีถูกจดัตารางไปแลว้ดงัรูปดา้นล่าง 
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ภาพหลงัจากกดปุ่มบนัทึก และแสดงรายการท่ีจดัตารางแลว้ 

 
 
ส าหรับการก าหนดเวลาพกักลางวนัใหน้กัศึกษาแต่ละกลุ่ม ผูใ้ชจ้ะตอ้งกดปุ่มก าหนดเวลาพกั (ปุ่มสี
เหลือง)  ซ่ึงจะแสดงช่องขอ้มูลเพื่อใชใ้นการก าหนดเวลาพกั จะไดห้นา้จอดงัรูป 

 
ใหผู้ใ้ชเ้ลือกเง่ือนไขในการก าหนดเวลาพกั  ซ่ึงมีเง่ือนไขให้เลือก 2 เง่ือนไขคือ จดัทีละแผนกวิชา / 
สาขาวิชา หรือ จดัทีละห้องดงัรูป  จากนั้นให้ผูใ้ช้เลือกขอ้มูลในการจดัเวลาพกั พร้อมทั้งคาบท่ีจะ
ให้พกั จากนั้ นให้ท าการบันทึกข้อมูลก าหนดเวลาพกั และหากต้องการยกเลิกเวลาพกัให้ท า
เช่นเดียวกบัการก าหนดขอ้มูลเม่ือกรอกขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ใหก้ดปุ่มยกเลิกเวลาพกั โปรแกรมจะท า

รายการท่ีลงตารางของกลุ่มนกัศึกษา 

รายการท่ีลงตารางของอาจารย ์

รายการท่ีลงตารางของห้องเรียน 
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ก า ร 
ยกเลิกเวลาพกั 

 
หลงัจากท่ีกดปุ่มบนัทึกเวลาพกั โปรแกรมจะแสดงขอ้ความยนืยนัการก าหนดเวลาพกั หากตอ้งการ
ก าหนดเวลาพกัใหต้อบ Yes หากไม่ตอ้งการก าหนดเวลาพกัใหต้อบ No 

 
 นอกจากการก าหนดเวลาพกัแลว้ โปรแกรมยงัสามารถก าหนดคาบกิจกรรมไดอี้กดว้ยโดย
ผูใ้ชก้ดปุ่มก าหนดคาบกิจกรรม (ปุ่มสีส้ม)  จะปรากฏจอภาพดงัต่อไปน้ี 
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ใหผู้ใ้ชเ้ลือกวนั และคาบ ท่ีตอ้งการก าหนดเป็นคาบกิจกรรม จากนั้นใหก้ดปุ่มก าหนดคาบกิจกรรม 
(ปุ่มบนสุด) และหากตอ้งการยกเลิกคาบกิจกรรมก็ใหเ้ลือกวนั และคาบกิจกรรมท่ีตอ้งการจะยกเลิก 
จากนั้นกดปุ่มยกเลิกคาบกิจกรรม (ปุ่มกลาง)  หลงัจากท่ีก าหนดคาบกิจกรรมแลว้ใหปิ้ดหนา้ต่างน้ี
ไป โปรแกรมจะกลบัไปยงัหนา้จอของการจดัตารางเองอีกคร้ังหน่ึง 
 ข้อควรระวงัส าหรับการก าหนดคาบกจิกรรม 
 การก าหนดคาบกิจกรรมจะเป็นการลดจ านวนเวลาท่ีเป็นไปไดใ้นตารางเปล่าออกไป ดงันั้น
การจดัคาบกิจกรรมควรจะถูกกระท าก่อนการจดัตารางสอนทั้งแบบอตัโนมติั และแบบจดัเอง 
 การจัดตารางสอนอตัโนมัติ 
 ส าหรับการจดัตารางสอนอตัโนมติั ให้ผูใ้ชเ้ลือกรายการท่ีตอ้งการจดั
ตารางสอนอตัโนมติัดงัน้ีคือ ภาคเรียน คณะวชิา ระดบัชั้น ภาคโปรแกรมการศึกษา จากนั้น
โปรแกรมจะคน้หาขอ้มูลในฐานขอ้มูลท่ีตรงกบัเง่ือนไขท่ีเลือก ขอ้มูลท่ีแสดงข้ึนมาจะถูกจดัเรียง
ขอ้มูลตามกลุ่มนกัศึกษาจากนอ้ยไปมากดงัรูป 
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จากนั้นให้ผูใ้ชก้ดปุ่มเร่ิมจดัอตัโนมติัเพื่อเร่ิมจดัตารางอตัโนมติั รอสักครู่จนกระทัง่โปรแกรมหยุด
จดัอตัโนมติัเอง โปรแกรมจะใช้เวลาไม่เกิน 15 นาที ดงัรูปแสดงการท างานของโปรแกรมซ่ึงก าลงั
จดัตารางอตัโนมติั ใหร้อสักครู่ 

 
เม่ือโปรแกรมจดัตารางอตัโนมติัเสร็จแลว้จะมีขอ้ความแจง้ให้ทราบ ให้อ่านขอ้ความและรับทราบ
ขอ้ความโดยการตอบ OK 
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การยกเลกิตารางสอนทีจั่ดไปแล้ว 
การยกเลิกตารางสอนท่ีจดัไปแลว้ ใหผู้ใ้ชเ้ลือกภาคการศึกษาท่ีจะยกเลิก

ตารางสอน ผูใ้ชส้ามารถเลือกการยกเลิกเฉพาะรายการบางรายการ หรือยกเลิกตารางทั้งหมดก็ได ้
เม่ือเลือกเง่ือนไขไดแ้ลว้ใหก้ดปุ่มลบขอ้มูล ดงัรูปต่อไปน้ี 
 1.  เลือกเง่ือนไขในการลบตารางสอนบางรายการโดยเลือกระดบัชั้น 

 
 2.  เลือกโปรแกรมภาคเชา้ บ่าย หรือสมทบ 
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 3.  เม่ือการลบเสร็จส้ินจะแจง้การท างานดงัน้ี 

 
หากตารางขอ้มูลท่ีสั่งลบไม่มีขอ้มูลอยูเ่ลยจะมีขอ้ความแจง้ให้ทราบดงัรูป ให้ผูใ้ชรั้บทราบโดยการ
กดปุ่ม OK 

 
 

  1.11  จดัตารางสอบ 
 การจดัตารางสอบนั้นจะตอ้งท าตามขั้นตอนคือ เพิ่ม แกไ้ขช่วงเวลาสอบ 
ขอ้มูลวนัท่ีสอบกลางภาคเรียน และปลายภาคเรียน ก่อนจึงจะเขา้ไปสู่ขั้นตอนของการจดัตารางสอบ 
 เพิม่/แก้ไขช่วงเวลาสอบ 
 การเพิ่ม แกไ้ขช่วงเวลาสอบจะมีปุ่มต่าง ๆ ดงัรูป และมีวธีิการใชด้งัน้ี 

1. ปุ่มเพิ่ม ใชส้ าหรับลา้งขอ้มูลเพื่อใหก้รอกมูลใหม่ 
2. ปุ่มบนัทึก ใช้ส าหรับบนัทึกข้อมูลหลังจากการเพิ่มข้อมูล หรือการ

แกไ้ขขอ้มูล 
3. ปุ่มแกไ้ขขอ้มูล  ใชส้ าหรับการแกไ้ขขอ้มูล 
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4. ปุ่มลบขอ้มูล  ใช้ส าหรับลบขอ้มูล โดยผูใ้ช้ตอ้งเลือกระเบียนท่ีจะลบ
ก่อนจึงจะลบขอ้มูล ก่อนท่ีโปรแกรมจะลบขอ้มูลจะมีขอ้ความยืนยนัการลบเช่นเดียวกบัการเพิ่ม  
แกไ้ขขอ้มูล 

 
  
 ข้อมูลวนัทีจั่ดสอบกลางภาคเรียน และปลายภาคเรียน 
 การเพิ่ม แกไ้ขขอ้มูลวนัท่ีจดัสอบกลางภาคเรียน และปลายภาคเรียน จะมี
ปุ่มต่าง ๆ ดงัรูป และมีวธีิการใชด้งัน้ี 

          
 

1. ปุ่มเพิ่ม ใชส้ าหรับลา้งขอ้มูลเพื่อใหก้รอกมูลใหม่ 
2. ปุ่มบนัทึก ใช้ส าหรับบนัทึกข้อมูลหลังจากการเพิ่มข้อมูล หรือการ

แกไ้ขขอ้มูล 
3. ปุ่มแกไ้ขขอ้มูล  ใชส้ าหรับการแกไ้ขขอ้มูล 
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4. ปุ่มลบขอ้มูล  ใช้ส าหรับลบขอ้มูล โดยผูใ้ช้ตอ้งเลือกระเบียนท่ีจะลบ
ก่อนจึงจะลบขอ้มูล ก่อนท่ีโปรแกรมจะลบขอ้มูลจะมีขอ้ความยืนยนัการลบเช่นเดียวกบัการเพิ่ม  
แกไ้ขขอ้มูล 
 การจัดตารางสอบ 
 การจดัตารางสอบน้ี ก่อนการจดัตารางสอบโปรแกรมจะให้ผูใ้ชท้  าการลา้ง
ขอ้มูลเก่าท่ีมีอยู่ในฐานขอ้มูลตารางสอบก่อน โดยการเลือกภาคการศึกษา จากนั้นกดปุ่มลบขอ้มูล 
หากไม่มีขอ้มูลตารางสอบในฐานขอ้มูลมาก่อนผูใ้ชส้ามารถกดปุ่มปิดหนา้ต่างไดเ้ลย เพื่อผา่นเขา้ไป
ยงัหนา้จอจดัตารางสอบดงัรูป 

 
เม่ือเขา้มาท่ีหนา้จอการจดัตารางสอบแลว้จะปรากฏหนา้จอดงัรูปดา้นล่าง  
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ใหผู้ใ้ชเ้ติมขอ้มูลลงในช่องขอ้มูลให้ครบถว้น หากตอ้งการเพิ่มผูคุ้มสอบให้กดปุ่มเพิ่มผูคุ้มสอบจะ
ปรากฏรายช่ือของอาจารยข้ึ์นมา 2 ชุด เน่ืองจากในการคุมสอบแต่ละคร้ังจะตอ้งมีผูค้วบคุมห้องสอบ  
2 ท่านต่อห้องสอบ 1 ห้อง  โดยแต่ละชุดจะมีทั้งรายช่ืออาจารย ์และรหสัอาจารย ์รวมทั้งช่องของ
การแจ้งว่าอาจารย์ท่านใดเป็นผูช่้วยในการคุมสอบในห้องนั้น ๆ ผูใ้ช้สามารถเลือกได้ทั้ งรหัส
อาจารย ์หรือรายช่ืออาจารยก์็ไดเ้พื่อความสะดวก ดงัรูปดา้นล่าง 

 
หลงัจากท่ีเติมขอ้มูลครบถ้วนแลว้ให้ผูใ้ช้กดปุ่มบนัทึก เพื่อบนัทึกขอ้มูลตารางสอบลงฐานขอ้มูล
ต่อไป หลังจากท่ีโปรแกรมบันทึกข้อมูลลงฐานข้อมูลแล้วจะมีข้อความแจ้งให้ทราบ ให้ผูใ้ช้
รับทราบโดยการกดปุ่ม OK ดงัรูป 

 
 กรณีท่ีตอ้งการยกเลิกขอ้มูลท่ีจดัตารางสอบไปแลว้ใหผู้ใ้ชเ้ลือกรายการท่ีจะลบ
ให้ครบถวนทุกช่องขอ้มูล ตรวจสอบดว้ยตวัเองก่อนให้แน่ชดัว่าจะลบขอ้มูลนั้นจริง ๆ จากนั้นกด
ปุ่มยกเลิก โปรแกรมจะท าการยกเลิกขอ้มูลออกไปโดยจะมีขอ้ความยืนยนัการลบ หากผูใ้ชต้อ้งการ
ลบใหต้อบ Yes หากไม่ตอ้งการลบใหต้อบ No 
 นอกจากน้ีหากตอ้งการจะดูขอ้มูลท่ีไดจ้ดัตารางสอบไปแลว้ ผูใ้ชส้ามารถเลือก
รายการช่ืออาจารยท์ั้ง 2 ชุดได ้และสามารถดูตารางสอบของกลุ่มนกัศึกษาไดจ้ากช่องกลุ่มนกัศึกษา 
โดยขอ้มูลจะถูกน าแสดงในช่องรายการทางฝ่ังซ้ายมือเรียงตามล าดบัดงัน้ี  ช่องขอ้มูลแสดงขอ้มูล 
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ตารางสอบของกลุ่มนกัศึกษา อาจารยผ์ูคุ้มสอบท่านท่ี 1 และอาจารยผ์ูคุ้มสอบท่านท่ี 2 ตามล าดบั 
ดงัรูป 

 
 
 2.  การสอบถามข้อมูล 
 การสอบถามขอ้มูล ผูใ้ชท้ ั้ง 3 ประเภทจะสามารถเขา้ใชง้านได ้ โดยการสอบถามขอ้มูล
สามารถจะสอบถามขอ้มูลตารางสอน ตารางสอบ และตารางคุมสอบ มีวธีิการใชด้งัน้ี 
  2.1  สอบถามข้อมูลตารางสอน 
 การสอบถามขอ้มูลตารางสอน กระท าโดยการเลือกภาคการศึกษาก่อน จากนั้น
เลือกกลุ่มนักศึกษาท่ีตอ้งการคน้หา หรือเลือกรายช่ืออาจารยท่ี์ตอ้งการคน้หา หรือเลือกรายช่ือ
หอ้งเรียนท่ีตอ้งการคน้หาเพื่อดูขอ้มูลตารางสอน ดงัรูป 

รายการท่ีลงตารางของกลุ่มนกัศึกษา 

รายการท่ีลงตารางของอาจารยท์่านท่ี 1 

รายการท่ีลงตารางของอาจารยท์่านท่ี 2 
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 2.2   สอบถามข้อมูลตารางสอบ 
 การสอบถามขอ้มูลตารางสอบ ผูใ้ช้จะต  องเลือกภาคเรียนท่ีจะคน้หาขอ้มูล
ก่อน จากนั้นจึงเลือกกลุ่มนกัศึกษา รายการตารางสอบของกลุ่มนกัศึกษาก็จะแสดงในช่องรายการ
ทางฝ่ังซา้ยมือดงัรูป 
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2.2   สอบถามข้อมูลตารางตารางคุมสอบ 
 การสอบถามข้อมูลตารางคุมสอบ  ผูใ้ช้จะต  องเลือกภาคเรียนท่ีจะค้นหา
ขอ้มูลก่อน จากนั้นจึงเลือกรายช่ืออาจารย ์รายการตารางคุมสอบของอาจารยจ์ะแสดงในช่องรายการ
ทางฝ่ังซา้ยมือดงัรูป 
 

 
 
 3.  การออกรายงาน 
 การออกรายงาน สามารถเขา้ใชง้านไดโ้ดยเจา้หนา้ท่ี และผูบ้ริหาร มีวธีิการใชด้งัน้ี 

3.1  รายงานตารางสอน 
การเรียกดูรายงานตารางสอนสามารถเรียกดูไดท้ั้งภายในโปรแกรม และเรียกดู

จากโปรแกรม MS-Excel  
การเรียกดูรายงานภายในโปรแกรม สามารถเรียกดูรายงานตารางสอนในแต่ละ

ภาคการศึกษาดงัรูป  ภาระงานสอนของอาจารย ์ตารางสรุปเงินค่าสอนภาคนอกเวลา และใบรายช่ือ
อาจารยด์งัรูปต่อไปน้ี 

(1)  แสดงรายงานตารางสอน โดยการเลือกประเภทรายงานท่ีตอ้งการดูจากปุ่ม
รายการโดยโปรแกรมจะเปิดหนา้ต่างรายงานท่ีแบ่งหนา้จอออกเป็น 2 ฝ่ัง ทางฝ่ังซ้ายจะเป็นรายช่ือ
กลุ่มนักศึกษา ซ่ึงผูใ้ช้สามารถคลิกเลือกกลุ่มนักศึกษาท่ีตอ้งการจะดูรายงานทางจอภาพได้ โดย
รายงานจะถูกแสดงในฝ่ังขวาของหน้าจอ หากผูใ้ช้ตอ้งการจะพิมพร์ายงานน้ีออกทางเคร่ืองพิมพ์
คอมพิวเตอร์ก็ให้กดปุ่มรูปเคร่ืองพิมพท่ี์แถบเคร่ืองมือ และหากตอ้งการจะย่อ หรือขยายรายงานก็
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สามารถก าหนดไดจ้ากปุ่มยอ่ขยายท่ีแถบเคร่ืองมือเช่นกนั สุดทา้ยหากตอ้งการเล่ือนไปดูรายงานใน
หนา้ถดัไป ก็สามารถคลิกท่ีปุ่มเล่ือนหนา้ท่ีแถบเคร่ืองมือ 

 
(2)  แสดงรายงานภาระงานสอนของอาจารยแ์ต่ละท่าน หากตอ้งการจะเล่ือนดู

ขอ้มูลหน้าถดัไปก็สามารถเล่ือนดูได ้ซ่ึงปุ่มเล่ือนหน้าถดัไปจะอยู่ท่ีมุมล่างซ้ายของหน้าจอ และ
สามารถขยายหรือยอ่ไดโ้ดยเลือกจากรายการปุ่มยอ่ขยายท่ีแถบเคร่ืองมือ  นอกจากน้ีโปรแกรมยงั
สามารถใหผู้ใ้ชพ้ิมพร์ายงานน้ีไดโ้ดยกดปุ่มรูปเคร่ืองพิมพ ์ดงัรูป 

 
(3)  แสดงรายงานสรุปเงินค่าสอนภาคนอกเวลาของอาจารยแ์ต่ละท่าน หาก

ตอ้งการจะเล่ือนดูขอ้มูลหน้าถดัไปก็สามารถเล่ือนดูได ้ซ่ึงปุ่มเล่ือนหน้าถดัไปจะอยู่ท่ีมุมล่างซ้าย

ใชเ้ล่ือนดูขอ้มูลหนา้ถดัไป 
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ของหน้าจอ และสามารถขยายหรือย่อได้โดยเลือกจากรายการปุ่มย่อขยายท่ีแถบเคร่ืองมือ  
นอกจากน้ีโปรแกรมยงัสามารถใหผู้ใ้ชพ้ิมพร์ายงานน้ีไดโ้ดยกดปุ่มรูปเคร่ืองพิมพ ์ดงัรูป 

 
(4)  แสดงรายงานใบรายช่ือของอาจารย์แต่ละท่าน โดยโปรแกรมจะเปิด

หนา้ต่างรายงานท่ีแบ่งหนา้จอออกเป็น 2 ฝ่ัง ทางฝ่ังซ้ายจะเป็นรายช่ือคณะวิชา ซ่ึงผูใ้ชส้ามารถคลิก
เลือกคณะวิชาท่ีตอ้งการจะดูรายงานทางจอภาพได ้โดยรายงานจะถูกแสดงในฝ่ังขวาของหน้าจอ 
หากผูใ้ชต้อ้งการจะพิมพร์ายงานน้ีออกทางเคร่ืองพิมพค์อมพิวเตอร์ก็ให้กดปุ่มรูปเคร่ืองพิมพท่ี์แถบ
เคร่ืองมือ และหากตอ้งการจะย่อ หรือขยายรายงานก็สามารถก าหนดได้จากปุ่มย่อขยายท่ีแถบ
เคร่ืองมือเช่นกนั สุดทา้ยหากตอ้งการเล่ือนไปดูรายงานในหน้าถดัไป ก็สามารถคลิกท่ีปุ่มเล่ือน
หนา้ท่ีแถบเคร่ืองมือ ดงัรูป 

ใชเ้ล่ือนดูขอ้มูลหนา้ถดัไป 
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การสร้างและเรียกดูรายงานจากโปรแกรม MS-Excel  สามารถสร้างรายงาน 
ตารางสอนของนักศึกษา อาจารย ์และห้องเรียนในแต่ละภาคการศึกษาดงัรูป โดยผูใ้ช้เลือกปุ่ม
รายการสร้างตารางใน MS-Excel ดงัรูป 

 
เม่ือเลือกรายการสร้างตารางสอนไดแ้ลว้โปรแกรมจะให้ผูใ้ชร้ะบุปีการศึกษาท่ีจะจดัท าตารางสอน
เพื่อน าไปประกอบเป็นช่ือไฟล์ท่ีมีนามสกุลเป็น xls  ดงันั้นผูใ้ช้ควรจะมีความรู้เบ้ืองตน้ในการใช้
โปรแกรม MS-Excel  บา้งจึงจะท าให้การใชโ้ปรแกรมสร้างรายงาน และแกไ้ขรายงานเป็นไปอยา่ง
มีประสิทธิภาพมากข้ึนดงัรูป 
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รูปดา้นล่างแสดงถึงความคืบหนา้ในการสร้างรายงานใน MS-Excel ผูใ้ช้จะตอ้งรอให้โปรแกรมท า
การสร้างขอ้มูลรายงานเป็นเวลา 15 นาทีของรายงานแต่ละประเภท 

 
หากมีแฟ้มขอ้มูลท่ียงัไม่ไดเ้ปล่ียนช่ือ หรือมีช่ือซ ้ ากบัท่ีโปรแกรมก าลงัสร้างจะมีขอ้ความเตือนดงั
รูป ผูใ้ชต้อ้งรับทราบโดยการกดปุ่ม OK จากนั้นให้ผูใ้ชท้  าการเปล่ียน หรือลบไฟล์ท่ีมีช่ือซ ้ ากบัท่ี
โปรแกรมก าลงัสร้างออก เพื่อใหโ้ปรแกรมสามารถสร้างรายงานใน MS-Excel ได ้

 
รายช่ือแฟ้มขอ้มูลท่ีโปรแกรมใชส้ร้างใน MS-Excel มีดงัน้ี 
1. tabTeacher1  ตามดว้ยปีการศึกษาท่ีระบุ 
2. tabStudent1  ตามดว้ยปีการศึกษาท่ีระบุ 
3. tabRoom1  ตามดว้ยปีการศึกษาท่ีระบุ 
4. tabTeacher2  ตามดว้ยปีการศึกษาท่ีระบุ 
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5. tabStudent2  ตามดว้ยปีการศึกษาท่ีระบุ 
6. tabRoom2  ตามดว้ยปีการศึกษาท่ีระบุ 
7. tabTeacher3  ตามดว้ยปีการศึกษาท่ีระบุ (ส าหรับภาคเรียนฤดูร้อน) 
8. tabStudent3  ตามดว้ยปีการศึกษาท่ีระบุ (ส าหรับภาคเรียนฤดูร้อน) 
9. tabRoom3  ตามดว้ยปีการศึกษาท่ีระบุ (ส าหรับภาคเรียนฤดูร้อน) 

 
3.2  รายงานตารางสอบ 

การเรียกดูรายงานตารางสอบสามารถเรียกดูไดภ้ายในโปรแกรมโดยการเลือก
รายการจากช่องเลือกรายการเพื่อดูรายงานเก่ียวกบัการสอบ  โดยโปรแกรมจะเปิดหนา้ต่างรายงานท่ี
แบ่งหนา้จอออกเป็น 2 ฝ่ัง  ซ่ึงผูใ้ชส้ามารถคลิกเลือกรายการทางฝ่ังซ้าย  รายงานจะถูกแสดงในฝ่ัง
ขวาของหนา้จอ หากผูใ้ชต้อ้งการจะพิมพร์ายงานน้ีออกทางเคร่ืองพิมพค์อมพิวเตอร์ก็ให้กดปุ่มรูป
เคร่ืองพิมพท่ี์แถบเคร่ืองมือ และหากตอ้งการจะยอ่ หรือขยายรายงานก็สามารถก าหนดไดจ้ากปุ่มยอ่
ขยายท่ีแถบเคร่ืองมือเช่นกนั สุดทา้ยหากตอ้งการเล่ือนไปดูรายงานในหน้าถดัไป ก็สามารถคลิกท่ี
ปุ่มเล่ือนหน้าท่ีแถบเคร่ืองมือ ดงัรูปด้านล่างน้ี เป็นตวัย่างการแสดงผลรายงานในโปรแกรมของ 
ตารางสอบประจ าภาคเรียนท่ี 2 

 
 


