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ภาคผนวก ก 
คูมือการใช 

 โปรแกรมระบบสารสนเทศบุคลากรและนักศึกษา 
สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล  วิทยาเขตตาก 

  

 
การใชงานโปรแกรมระบบสารสนเทศบุคลากรและนักศึกษา สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล 

วิทยาเขตตาก   เปนระบบงานที่สรางขึ้นโดยอาศัยหลักการของระบบ Client/Server เพื่อใหสามารถ
ใชงานระบบฐานขอมูลรวมกันได โดยทํางานอยูภายในขอบเขตของระบบเครือขายคอมพิวเตอร
ภายในวิทยาเขตฯ    

 

ก1.  การเริ่มใชโปรแกรม 
การใชงานโปรแกรม  จะมีผูใชงานอยู  4 กลุม  คือ  เจาหนาที่แผนกบุคลากร  เจาหนาที่

แผนกทะเบียนและวัดผล    ผูบริหารวิทยาเขต  ผูใชทั่วไป ไดแก เจาหนาที่แผนกสารสนเทศฯ  และ
ครูอาจารยตามแผนกวิชา ซ่ึงการติดตั้งโปรแกรมที่เครื่องของผูใชงานแตละกลุม จะใชโปรแกรมที่
ออกแบบไวคนละโปรแกรมกัน เพื่อใหสามารถควบคุมสิทธิในการใชงานตามที่ไดกําหนดไวดังนี้ 
คือ 

1. เจาหนาที่แผนกบุคลากร  ใชโปรแกรม Personal_Tak  
2. เจาหนาที่แผนกทะเบียนและวัดผล   ใชโปรแกรม Student_Tak 
3. ผูบริหารวิทยาเขต  ใชโปรแกรม Information_Admin 
4. ผูใชทั่วไป ไดแกครูอาจารยตามแผนกวิชาและสาขาวิชาตางๆ และเจาหนาที่แผนกสาร

สนเทศฯ     ฝายวางแผนและพัฒนา  ใชโปรแกรม Information_Admin 
 
ดังนั้น เมื่อเขาสูโปรแกรมของผูใชงานแตละกลุม จะปรากฎหนาจอหลักสําหรับแสดงเมนู

การใชงานที่แตกตางกัน (ดังรูป ก.1 – ก.4)       
 
 



 
รูป  ก.1  แสดงหนาจอหลักเมื่อเขาสูโปรแกรมสําหรับผูดูแลขอมูลบุคลากร  

 

 
รูป  ก.2  แสดงหนาจอหลักเมื่อเขาสูโปรแกรมสําหรับผูดูแลขอมูลนักศึกษา 
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รูป  ก.3  แสดงหนาจอหลักเมื่อเขาสูโปรแกรมสําหรับผูบริหาร 

 

 
รูป  ก.4  แสดงหนาจอหลักเมื่อเขาสูโปรแกรมสําหรับผูใชทั่วไป 
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ก2. การใสชื่อผูใชและรหัสผาน 
ในการเขาใชงานเมนูตางๆ ของผูใชงานในแตละกลุม จะเปนการติดตอไปยังฐานขอมูลที่เก็บไว

ในเครื่องแมขาย  ซ่ึงมีโปรแกรม Oracle ทําหนาที่เปนตัวจัดการสิทธิ์ในการใชงานและการเขาถึงขอ
มูลตางๆ  ดังนั้นเมื่อมีการเรียกใชงานขอมูลโปรแกรมจะแสดงหนาตางใหผูใชปอนชื่อและรหัสผาน
ใหถูกตองตามที่ผูดูแลระบบเปนผูกําหนดใหจึงจะสามารถใชงานขอมูลได  ดังรูป ก.5 

 

 
 

รูป  ก.5  หนาจอสําหรับปอนชื่อผูใชและรหัสผาน   
 
ก3.   การเพิ่ม  แกไข  ลบ  และบันทึกขอมูลบุคลากร (สําหรับผูดูแลขอมูลบุคลากรเทานั้น) 
 1.  การเพิ่ม  แกไข  ลบ  และบันทึกขอมูลของขาราชการครู ทําไดโดยการเลือกที่เมนู  
“ปอนหรือแกไขขอมูล” แลวเลือกที่เมนู “ขอมูลขาราชการครู”  จะแสดงฟอรมขอมูลขาราชการครู 
สวนการใชงานเมื่อคลิกปุม “เพิ่มระเบียนใหม”  ทุกฟลดจะวางเปลาใหเพิ่มขอมูลเขาไป  เพิ่มเสร็จ
ใหคลิกปุม  “บันทึกระเบียน”    สวนการแกไขขอมูลสามารถกระทําไดเลยและเมื่อแกไขเสร็จแลว
ใหคลิกปุม “บันทึกระเบียน”    แตถาตองการยกเลิกการแกไขขอมูลใหคลิกที่ปุม “ยกเลิกการแกไข”     
การลบขอมูลใหคลิกปุม   “ลบระเบียนปจจุบัน”    จะแสดงขอความเตือนวาตองการลบขอมูลจริง
หรือไม  ถาตอบ “ใช” ขอมูลของขาราชการครูคนนั้นจะถูกลบทิ้งทันที      การคนหาขอมูลสามารถ
คนหาจากชื่อของขาราชการครูได     (ดังรูป  ก.6) 
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รูปที่  ก.6  การเพิ่ม  แกไข   ลบ  และบันทึกขอมูลขาราชการครู 

  
สําหรับการเพิ่ม  แกไข   ลบ  และบันทึกขอมูลประวัติตางๆ ของขาราชการครู ใหคลิกที่

แท็ปหัวขอซ่ึงอยูทางดานลางของขอมูลทั่วไป ไดแก เครื่องราชอิสริยาภรณ  การลาหรือขาดราชการ  
การปฏิบัติหนาที่พิเศษ  ประวัติการศึกษา ขั้นเงินเดือน งานวิจัย ที่อยู การลาศึกษาตอ ภาระงานสอน 
การไปชวยราชการที่อ่ืน และโทษทางวินัย เมื่อคลิกที่แท็ปแลวจะแสดงรายละเอียดขอมูลของขาราช
การครูผูนั้นขึ้นมาใหผูดูแลขอมูลเพิ่ม  แกไข   หรือลบขอมูลไดเลย   

2.   การเพิ่ม  แกไข  ลบ  และบันทึกขอมูลขาราชการพลเรือน      ทําไดโดยการเลือกที่เมนู  
“ปอนหรือแกไขขอมูล” แลวเลือกที่เมนู “ขอมูลขาราชการพลเรือน”  จะแสดงฟอรมขอมูลขาราช
การพลเรือน สวนการใชงานเมื่อคลิกปุม “เพิ่มระเบียนใหม”  ทุกฟลดจะวางเปลาใหเพิ่มขอมูลเขา
ไป  เพิ่มเสร็จใหคลิกปุม  “บันทึกระเบียน”    สวนการแกไขขอมูลสามารถกระทําไดเลยและเมื่อแก
ไขเสร็จแลวใหคลิกปุม “บันทึกระเบียน”    แตถาตองการยกเลิกการแกไขขอมูลใหคลิกที่ปุม “ยก
เลิกการแกไข”     การลบขอมูลใหคลิกปุม   “ลบระเบียนปจจุบัน”    จะแสดงขอความเตือนวา
ตองการลบขอมูลจริงหรือไม  ถาตอบ “ใช” ขอมูลของขาราชการพลเรือนคนนั้นจะถูกลบทิ้งทันที    
(ดังรูป  ก.7) 
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รูปที่  ก.7  การเพิ่ม  แกไข   ลบ  และบันทึกขอมูลขาราชการพลเรือน 
 

3.   การเพิ่ม  แกไข  ลบ  และบันทึกขอมูลลูกจางประจํา      ทําไดโดยการเลือกที่เมนู  
“ปอนหรือแกไขขอมูล” แลวเลือกที่เมนู “ขอมูลลูกจางประจํา”  จะแสดงฟอรมขอมูลลูกจางประจํา 
สวนการใชงานเมื่อคลิกปุม “เพิ่มระเบียนใหม”  ทุกฟลดจะวางเปลาใหเพิ่มขอมูลเขาไป  เพิ่มเสร็จ
ใหคลิกปุม  “บันทึกระเบียน”    สวนการแกไขขอมูลสามารถกระทําไดเลยและเมื่อแกไขเสร็จแลว
ใหคลิกปุม “บันทึกระเบียน”  แตถาตองการยกเลิกการแกไขขอมูลใหคลิกที่ปุม “ยกเลิกการแกไข”  
การลบขอมูลใหคลิกปุม   “ลบระเบียนปจจุบัน”    จะแสดงขอความเตือนวาตองการลบขอมูลจริง
หรือไม  ถาตอบ “ใช” ขอมูลของลูกจางประจําคนนั้นจะถูกลบทิ้งทันที    (ดังรูป  ก.8) 
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รูปที่  ก.8  การเพิ่ม  แกไข   ลบ  และบันทึกขอมูลลูกจางประจํา 
 

4.   การเพิ่ม  แกไข  ลบ  และบันทึกขอมูลลูกจางชั่วคราว      ทําไดโดยการเลือกที่เมนู  
“ปอนหรือแกไขขอมูล” แลวเลือกที่เมนู “ขอมูลลูกจางชั่วคราว”  จะแสดงฟอรมขอมูลลูกจางชั่ว
คราว สวนการใชงานเมื่อคลิกปุม “เพิ่มระเบียนใหม”  ทุกฟลดจะวางเปลาใหเพิ่มขอมูลเขาไป  เพิ่ม
เสร็จใหคลิกปุม  “บันทึกระเบียน”    สวนการแกไขขอมูลสามารถกระทําไดเลยและเมื่อแกไขเสร็จ
แลวใหคลิกปุม “บันทึกระเบียน”    แตถาตองการยกเลิกการแกไขขอมูลใหคลิกที่ปุม “ยกเลิกการแก
ไข”     การลบขอมูลใหคลิกปุม   “ลบระเบียนปจจุบัน”    จะแสดงขอความเตือนวาตองการลบขอ
มูลจริงหรือไม  ถาตอบ “ใช” ขอมูลของลูกจางชั่วคราวคนนั้นจะถูกลบทิ้งทันที    (ดังรูป  ก.9) 
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รูปที่  ก.9  การเพิ่ม  แกไข   ลบ  และบันทึกขอมูลลูกจางชั่วคราว 
 

5.   การเพิ่ม  แกไข  ลบ  และบันทึกขอมูลการไปราชการของขาราชการครู      ทําไดโดย
การเลือกที่เมนู  “ปอนหรือแกไขขอมูล” แลวเลือกที่เมนู “ขอมูลการไปราชการ”  จะแสดงฟอรมขอ
มูลการไปราชการของขาราชการครู สวนการใชงานเมื่อคลิกปุม “เพิ่มระเบียนใหม”  ทุกฟลดจะวาง
เปลาใหเพิ่มขอมูลเขาไป  เพิ่มเสร็จใหคลิกปุม  “บันทึกระเบียน”   สําหรับการปอนรายละเอียดขา
ราชการครูที่รวมไปราชการในครั้งนี้ใหปอนในสวนของฟอรมยอยดานลาง  สวนการแกไขขอมูล
สามารถกระทําไดเลยและเมื่อแกไขเสร็จแลวใหคลิกปุม “บันทึกระเบียน”    แตถาตองการยกเลิก
การแกไขขอมูลใหคลิกที่ปุม “ยกเลิกการแกไข”     การลบขอมูลใหคลิกปุม   “ลบระเบียนปจจุบัน”    
จะแสดงขอความเตือนวาตองการลบขอมูลจริงหรือไม  ถาตอบ “ใช” ขอมูลการไปราชการในครั้ง
นั้น จะถูกลบทิ้งทันที    (ดังรูป  ก.10) 
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รูปที่  ก.10  การเพิ่ม  แกไข   ลบ  และบันทึกขอมูลการไปราชการ 
 
ก4.   การคนหาขอมูลบุคลากร 
 1 . การคนหาขาราชการครูประจําตามแผนกวิชา   (ดังรูป   ก.11) 
 

 
 

รูปที่  ก.11    การคนหาขาราชการครูประจําตามแผนกวิชา 
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การเลือกแผนกวิชา ทําไดโดยการเลือกจากรายการที่แสดงในคอมโบบ็อกซ หรือจะพิมพ
เขาไปเองก็ได เมื่อเลือกแลวใหคลิกที่ปุม “แสดงรายละเอียดขอมูล” ก็จะแสดงขอมูลตามแผนกวิชา
ที่เลือก   (ดังรูปที่  ก.12) 

 

 
 

รูปที่ ก.12  ขอมูลขาราชการครูประจําตามแผนกวิชาที่เลือก  
 
2.  การคนหาขาราชการครูประจําตามตําแหนงและระดับ   (ดังรูป   ก.13) 
 

 
 

รูปที่  ก.13    การคนหาขาราชการครูประจําตามตําแหนงและระดับ 
 

การเลือกตําแหนงและระดับ ทําไดโดยการเลือกจากรายการที่แสดงในคอมโบบ็อกซ หรือ
จะพิมพเขาไปเองก็ได เมื่อเลือกแลวใหคลิกที่ปุม “แสดงรายละเอียดขอมูล” ก็จะแสดงขอมูลตาม
ตําแหนงและระดับที่เลือก   (ดังรูปที่  ก.14) 
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รูปที่ ก.14  ขอมูลขาราชการครูประจําตามตําแหนงและระดับที่เลือก 
 

3.  การคนหาขาราชการครูประจําตามวุฒิการศึกษาสูงสุด   (ดังรูป   ก.15) 
 

 
 

รูปที่  ก.15    การคนหาขาราชการครูประจําตามวุฒิการศึกษาสูงสุด    
 

การเลือกวุฒิการศึกษาสูงสุด ทําไดโดยการเลือกจากรายการที่แสดงในคอมโบบ็อกซ หรือ
จะพิมพเขาไปเองก็ได เมื่อเลือกแลวใหคลิกที่ปุม “แสดงรายละเอียดขอมูล” ก็จะแสดงขอมูลตามวุฒิ
การศึกษาสูงสุดที่เลือก   (ดังรูปที่  ก.16) 

 

 
 

รูปที่ ก.16  ขอมูลขาราชการครูประจําตามวุฒิการศึกษาสูงสุดที่เลือก 
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4.  การคนหาขาราชการครูประจําตามภูมิลําเนาเดิม   (ดังรูป   ก.17) 
 

 
 

รูปที่  ก.17    การคนหาขาราชการครูประจําตามภูมิลําเนาเดิม    
 

การเลือกภูมิลําเนาเดิม   ทําไดโดยการเลือกจากรายการที่แสดงในคอมโบบ็อกซ หรือจะ
พิมพเขาไปเองก็ได เมื่อเลือกแลวใหคลิกที่ปุม “แสดงรายละเอียดขอมูล” ก็จะแสดงขอมูลตามภูมิ
ลําเนาเดิม   ที่เลือก   (ดังรูปที่  ก.18) 

 

 
 

รูปที่ ก.18  ขอมูลขาราชการครูประจําตามภูมิลําเนาเดิมที่เลือก 
 
5 . การคนหาขาราชการครูประจําตามอายุราชการ   (ดังรูป   ก.19) 
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รูปที่  ก.19    การคนหาขาราชการครูประจําตามอายุราชการ    
 

การเลือกอายุราชการ   ทําไดโดยการเลือกจากรายการที่แสดงในคอมโบบ็อกซ หรือจะ
พิมพเขาไปเองก็ได เมื่อเลือกแลวใหคลิกที่ปุม “แสดงรายละเอียดขอมูล” ก็จะแสดงขอมูลตามอายุ
ราชการ   ที่เลือก   (ดังรูปที่  ก.20) 

 

 
 

รูปที่ ก.20  ขอมูลขาราชการครูประจําตามอายุราชการที่เลือก 
 

6.  การคนหาขาราชการครูประจําตามอายุปจจุบัน   (ดังรูป   ก.21) 
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รูปที่  ก.21    การคนหาขาราชการครูประจําตามอายุปจจุบัน    
 

การเลือกอายุปจจุบัน   ทําไดโดยการเลือกจากรายการที่แสดงในคอมโบบ็อกซ หรือจะ
พิมพเขาไปเองก็ได เมื่อเลือกแลวใหคลิกที่ปุม “แสดงรายละเอียดขอมูล” ก็จะแสดงขอมูลตามอายุ
ปจจุบันที่เลือก   (ดังรูปที่  ก.22) 

 

 
 

รูปที่ ก.22  ขอมูลขาราชการครูประจําตามอายุปจจุบันที่เลือก 
 
7.  การคนหาประวัติขาราชการครูตามชื่อ   (ดังรูป   ก.23) 
 

 
รูปที่  ก.23    การคนหาประวัติขาราชการครูตามชื่อ    

 
การเลือกชื่อขาราชการครู   ทําไดโดยการเลือกจากรายการที่แสดงในคอมโบบ็อกซ หรือจะ

พิมพเขาไปเองก็ได เมื่อเลือกแลวใหคลิกที่ปุม “แสดงรายละเอียดขอมูล” ก็จะแสดงขอมูลตามชื่อ
ของขาราชการครูที่เลือก   (ดังรูปที่  ก.24) 
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รูปที่  ก.24    ขอมูลประวัติขาราชการครูตามชื่อที่เลือก 
 
8.  การคนหาขาราชการพลเรือนตามชื่อ   (ดังรูป   ก.25) 
 

 
รูปที่  ก.25    การคนหาขาราชการพลเรือนตามชื่อ    
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การเลือกชื่อขาราชการพลเรือน   ทําไดโดยการเลือกจากรายการที่แสดงในคอมโบบ็อกซ 
หรือจะพิมพเขาไปเองก็ได เมื่อเลือกแลวใหคลิกที่ปุม “แสดงรายละเอียดขอมูล” ก็จะแสดงขอมูล
ตามชื่อขาราชการพลเรือนที่เลือก   (ดังรูปที่  ก.26) 

 

 
รูปที่ ก.26  ขอมูลขาราชการพลเรือนตามชื่อที่เลือก 

 
9.  การคนหาขาราชการพลเรือนตามหนวยงาน   (ดังรูป   ก.27) 
 

 
รูปที่  ก.27    การคนหาขาราชการพลเรือนตามหนวยงาน    

 
การเลือกชื่อหนวยงาน   ทําไดโดยการเลือกจากรายการที่แสดงในคอมโบบ็อกซ หรือจะ

พิมพเขาไปเองก็ได เมื่อเลือกแลวใหคลิกที่ปุม “แสดงรายละเอียดขอมูล” ก็จะแสดงขอมูลขาราชการ
พลเรือนตามหนวยงานที่เลือก   (ดังรูปที่  ก.28) 

 

 
 

รูปที่ ก.28  ขอมูลขาราชการพลเรือนตามหนวยงานที่เลือก 
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10.  การคนหาลูกจางประจําตามชื่อ   (ดังรูป   ก.29) 
 

 
รูปที่  ก.29    การคนหาลูกจางประจําตามชื่อ    

 
การเลือกชื่อลูกจางประจํา   ทําไดโดยการเลือกจากรายการที่แสดงในคอมโบบ็อกซ หรือจะ

พิมพเขาไปเองก็ได เมื่อเลือกแลวใหคลิกที่ปุม “แสดงรายละเอียดขอมูล” ก็จะแสดงขอมูลตามชื่อลูก
จางประจําที่เลือก   (ดังรูปที่  ก.30) 

 

รูปที่ ก.30  ขอมูลลูกจางประจําตามชื่อที่เลือก 
 

11.  การคนหาลูกจางประจําตามตําแหนง   (ดังรูป   ก.31) 
 

 
รูปที่  ก.31    การคนหาลูกจางประจําตามตําแหนง    
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การเลือกตําแหนงของลูกจางประจํา  ทําไดโดยการเลือกจากรายการที่แสดงในคอมโบบ็
อกซ หรือจะพิมพเขาไปเองก็ได เมื่อเลือกแลวใหคลิกที่ปุม “แสดงรายละเอียดขอมูล” ก็จะแสดงขอ
มูลตามตําแหนงของลูกจางประจําที่เลือก   (ดังรูปที่  ก.32) 

 

 
รูปที่ ก.32  ขอมูลลูกจางประจําตามตําแหนงที่เลือก 

 
12.  การคนหาลูกจางชั่วคราวตามชื่อ   (ดังรูป   ก.33) 
 

 
รูปที่  ก.33    การคนหาลูกจางชั่วคราวตามชื่อ    

 
การเลือกชื่อลูกจางชั่วคราว   ทําไดโดยการเลือกจากรายการที่แสดงในคอมโบบ็อกซ หรือ

จะพิมพเขาไปเองก็ได เมื่อเลือกแลวใหคลิกที่ปุม “แสดงรายละเอียดขอมูล” ก็จะแสดงขอมูลตามชื่อ
ลูกจางชั่วคราวที่เลือก   (ดังรูปที่  ก.34) 
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รูปที่ ก.34  ขอมูลลูกจางชั่วคราวตามชื่อที่เลือก 

 

13.  การคนหาลูกจางชั่วคราวตามหนวยงาน   (ดังรูป   ก.35) 
 

 
รูปที่  ก.35    การคนหาลูกจางชั่วคราวตามหนวยงาน  

 
การเลือกชื่อหนวยงานของลูกจางชั่วคราว  ทําไดโดยการเลือกจากรายการที่แสดงในคอม

โบบ็อกซ หรือจะพิมพเขาไปเองก็ได เมื่อเลือกแลวใหคลิกที่ปุม “แสดงรายละเอียดขอมูล” ก็จะ
แสดงขอมูลตามชื่อหนวยงานของลูกจางชั่วคราวที่เลือก   (ดังรูปที่  ก.36) 

 

 
รูปที่ ก.36  ขอมูลลูกจางชั่วคราวตามหนวยงานที่เลือก 
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 14.  การคนหาขอมูลขาราชการครูที่ลาศึกษาตอ   (ดังรูป   ก.37) 
 

 
รูปที่ ก.37  ขอมูลขาราชการครูที่ลาศึกษาตอ 

 
 15.  การคนหาขอมูลขาราชการครูที่ไปชวยราชการ   (ดังรูป   ก.38) 
 

 
รูปที่ ก.38  ขอมูลขาราชการครูที่ไปชวยราชการ 

 
 
 
ก5. การสรางรายงานขอมูลบุคลากรออกเคร่ืองพิมพ 
 การสรางรายงานขอมูลบุคลากร ไดแก ขอมูลขาราชการครู ขาราชการพลเรือน ลูกจาง
ประจํา ลูกจางชั่วคราว และขอมูลการไปราชการ สามารถทําไดโดยการเลือกที่เมนู  “รายงานขอมูล” 
แลวเลือกขอมูลที่ตองการสรางรายงาน หากตองการพิมพออกทางเครื่องพิมพใหเลือกที่เมนู “แฟม” 
แลวเลือกที่เมนู “พิมพออกเครื่งพิมพ” หรือกด Ctrl+P 
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1.  รายงานขอมูลทั่วไปของขาราชการครู   (ดังรูป   ก.39) 
 

 
 

รูปที่ ก.39  รายงานขอมูลทั่วไปของขาราชการครู 
 

2.  รายงานขอมูลประวัติการศึกษาของขาราชการครู   (ดังรูป   ก.40) 
 

 
 

รูปที่ ก.40  รายงานขอมูลประวัติการศึกษาของขาราชการครู 
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3.  รายงานขอมูลประวัติการรับเครื่องราชอิสริยาภรณของขาราชการครู   (ดังรูป   ก.41) 
 

 
 

รูปที่ ก.41  รายงานขอมูลประวัติการรับเครื่องราชอิสริยาภรณของขาราชการครู 
 

4.  รายงานขอมูลประวัติขั้นเงินเดือนของขาราชการครู   (ดังรูป   ก.42) 

 
 

รูปที่ ก.42  รายงานขอมูลประวัติขั้นเงินเดือนของขาราชการครู 
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5.  รายงานขอมูลประวัติการปฏิบัติหนาที่พิเศษของขาราชการครู   (ดังรูป   ก.43) 
 

 
 

รูปที่ ก.43  รายงานขอมูลประวัติการปฏิบัติหนาที่พิเศษของขาราชการครู 
 

6.  รายงานขอมูลภาระหนาที่งานสอนของขาราชการครู   (ดังรูป   ก.44) 
 

 
 

รูปที่ ก.44  รายงานขอมูลภาระหนาที่งานสอนของขาราชการครู 
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ก6. การสรางรายงานสรุปขอมูลบุคลากรออกเคร่ืองพิมพ 
 การสรางรายงานสรุปขอมูลบุคลากร ไดแก ขอมูลขาราชการครู ขาราชการพลเรือน ลูกจาง
ประจํา ลูกจางชั่วคราว  สามารถทําไดโดยการเลือกที่เมนู  “รายงานสรุปขอมูล” แลวเลือกขอมูลที่
ตองการสรางรายงานสรุป หากตองการพิมพออกทางเครื่องพิมพใหเลือกที่เมนู “แฟม” แลวเลือกที่
เมนู “พิมพออกเครื่งพิมพ” หรือกด Ctrl+P 

 
1.  รายงานสรุปขอมูลขาราชการครูทั้งหมดตามตําแหนง เพศ และระดับ   (ดังรูป   ก.45) 
 

 
 

รูปที่ ก.45  รายงานสรุปขอมูลขาราชการครูทั้งหมดตามตําแหนง เพศ และระดับ    
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2 . รายงานสรุปขอมูลขาราชการครูทั้งหมดตามวุฒิสูงสุด เพศ และระดับ   (ดังรูป   ก.46) 
 

 
 

รูปที่ ก.46  รายงานสรุปขอมูลขาราชการครูทั้งหมดตามวุฒิสูงสุด เพศ และระดับ    
 

3.  รายงานสรุปขอมูลขาราชการครูทั้งหมดตามประเภทและเพศ   (ดังรูป   ก.47) 
 

 
 

รูปที่ ก.47  รายงานสรุปขอมูลขาราชการครูทั้งหมดตามประเภทและเพศ   
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4.  รายงานสรุปขอมูลขาราชการครูประจําตามคณะวิชา และเพศ   (ดังรูป   ก.48) 
 

 
รูปที่ ก.48  รายงานสรุปขอมูลขาราชการครูประจําตามคณะวิชาและเพศ    

 
5.  รายงานสรุปขอมูลขาราชการครูประจําตามคณะวิชาและวุฒิ   (ดังรูป   ก.49) 
 

 
รูปที่ ก.49  รายงานสรุปขอมูลขาราชการครูประจําตามคณะวิชาและวุฒิสูงสุด   
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6.  รายงานสรุปขอมูลขาราชการครูประจําตามวุฒิ เพศ และระดับที่สอน   (ดังรูป   ก.50) 
 

 
รูปที่ ก.50  รายงานสรุปขอมูลขาราชการครูประจําตามวุฒิ เพศ และระดับที่สอน    

 
7.  รายงานสรุปขอมูลขาราชการครูที่ลาศึกษาตอ   (ดังรูป   ก.51) 
 

 
รูปที่ ก.51  รายงานสรุปขอมูลขาราชการครูที่ลาศึกษาตอ   
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8.  รายงานสรุปขอมูลขาราชการพลเรือนตามตําแหนงและเพศ   (ดังรูป   ก.52) 
 

 
รูปที่ ก.52  รายงานสรุปขอมูลขาราชการพลเรือนตามตําแหนงและเพศ    

 

9. รายงานสรุปขอมูลขาราชการพลเรือนตามวุฒิการศึกษาและเพศ   (ดังรูป   ก.53) 
 

 
รูปที่ ก.53  รายงานสรุปขอมูลขาราชการพลเรือนตามวุฒิการศึกษาและเพศ    
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10.  รายงานสรุปขอมูลลูกจางประจําตามตําแหนงและเพศ   (ดังรูป   ก.54) 
 

 
รูปที่ ก.54  รายงานสรุปขอมูลลูกจางประจําตามตําแหนงและเพศ    

 

11.  รายงานสรุปขอมูลลูกจางประจําตามวุฒิการศึกษาและเพศ   (ดังรูป   ก.55) 
 

 
รูปที่ ก.55  รายงานสรุปขอมูลลูกจางประจําตามวุฒิการศึกษาและเพศ    
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12. รายงานสรุปขอมูลลูกจางชั่วคราวตามวุฒิการศึกษาและเพศ   (ดังรูป   ก.56) 
 

 
รูปที่ ก.56  รายงานสรุปขอมูลลูกจางชั่วคราวตามวุฒิการศึกษาและเพศ    

 

13.  รายงานแผนภูมิสรุปขอมูลขาราชการครูประจําตามคณะวิชาและเพศ   (ดังรูป   ก.57) 
 

 
รูปที่ ก.57  รายงานแผนภูมิสรุปขอมูลขาราชการครูประจําตามคณะวิชาและเพศ    
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14.  รายงานแผนภูมิสรุปขอมูลขาราชการครูทั้งหมดตามประเภท   (ดังรูป   ก.58) 
 

 
รูปที่ ก.58  รายงานแผนภูมิสรุปขอมูลขาราชการครูทั้งหมดตามประเภท    

 

15.  รายงานแผนภูมิสรุปขอมูลขาราชการครูประจําตามตําแหนง   (ดังรูป   ก.59) 
 

 
รูปที่ ก.59  รายงานแผนภูมิสรุปขอมูลขาราชการครูประจําตามตําแหนง    
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16.  รายงานแผนภูมิสรุปขอมูลขาราชการครูประจําตามระดับ   (ดังรูป   ก.60) 
 

 
รูปที่ ก.60  รายงานแผนภูมิสรุปขอมูลขาราชการครูประจําตามระดับ  

 

17.  รายงานแผนภูมิสรุปขอมูลขาราชการครูประจําตามวุฒิสูงสุด   (ดังรูป   ก.61) 
 

 
รูปที่ ก.61  รายงานแผนภูมิสรุปขอมูลขาราชการครูประจําตามวุฒิสูงสุด 
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ก7.   การเพิ่ม  แกไข  ลบ  และบันทึกขอมูลนักศึกษา (สําหรับผูดูแลขอมูลนักศึกษาเทานั้น) 
 1.  การเพิ่ม  แกไข  ลบ  และบันทึกขอมูลนักศึกษาระดับปวส.  

 ทําไดโดยการเลือกที่เมนู  “ปอนหรือแกไขขอมูล” แลวเลือกที่เมนู “ขอมูลนักศึกษา
ปจจุบันระดับปวส.”  จะแสดงฟอรมขอมูลนักศึกษาปจจุบันระดับปวส. สวนการใชงานเมื่อคลิกปุม 
“เพิ่มขอมูลใหม”  ทุกฟลดจะวางเปลาใหเพิ่มขอมูลเขาไป  เพิ่มเสร็จใหคลิกปุม  “บันทึกขอมูล”    
สวนการแกไขขอมูลสามารถกระทําไดเลยและเมื่อแกไขเสร็จแลวใหคลิกปุม “บันทึกขอมูล” แตถา
ตองการยกเลิกการแกไขขอมูลใหคลิกที่ปุม “ยกเลิกการแกไข”  การลบขอมูลใหคลิกปุม   “ลบขอ
มูล”    จะแสดงขอความเตือนวาตองการลบขอมูลจริงหรือไม ถาตอบ “ใช” ขอมูลของนักศึกษาคน
นั้นจะถูกลบทิ้งทันที      การคนหาขอมูลสามารถคนหาจากชื่อของนักศึกษาได     (ดังรูป  ก.62) 

 

       รูปที่  ก.62  การเพิ่ม  แกไข   ลบ  และบันทึกขอมูลนักศึกษาระดับปวส. 
  

2.  การเพิ่ม  แกไข  ลบ  และบันทึกขอมูลนักศึกษาระดับปริญญาตรี  
 ทําไดโดยการเลือกที่เมนู  “ปอนหรือแกไขขอมูล” แลวเลือกที่เมนู “ขอมูลนักศึกษา

ปจจุบันระดับปริญญาตรี”  จะแสดงฟอรมขอมูลนักศึกษาปจจุบันระดับปริญญาตรี สวนการใชงาน
เมื่อคลิกปุม “เพิ่มขอมูลใหม”  ทุกฟลดจะวางเปลาใหเพิ่มขอมูลเขาไป  เพิ่มเสร็จใหคลิกปุม  
“บันทึกขอมูล”    สวนการแกไขขอมูลสามารถกระทําไดเลยและเมื่อแกไขเสร็จแลวใหคลิกปุม 
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“บันทึกขอมูล” แตถาตองการยกเลิกการแกไขขอมูลใหคลิกที่ปุม “ยกเลิกการแกไข”  สําหรับการ
ลบขอมูลใหคลิกที่ปุม   “ลบขอมูล”    จะแสดงขอความเตือนวาตองการลบขอมูลจริงหรือไม  ถา
ตอบ “ใช” ขอมูลของนักศึกษาคนนั้นจะถูกลบทิ้งทันที  การคนหาขอมูลสามารถคนหาจากชื่อของ
นักศึกษาได  (ดังรูป  ก.63) 
    

 
 

รูปที่  ก.63  การเพิ่ม  แกไข   ลบ  และบันทึกขอมูลนักศึกษาระดับปริญญาตรี 
 

ก8.   การคนหาขอมูลนักศึกษา 
 1.  การคนหานักศึกษาปจจุบันระดับปวส.ตามรหัสนักศึกษา   (ดังรูป   ก.64) 
 

 
รูปที่  ก.64    การคนหานักศึกษาปจจุบันระดับปวส.ตามรหัสนักศึกษา    
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การเลือกรหัสนักศึกษา ทําไดโดยการเลือกจากรายการที่แสดงในคอมโบบ็อกซ หรือจะ

พิมพเขาไปเองก็ได เมื่อเลือกแลวใหคลิกที่ปุม “แสดงรายละเอียดขอมูล” ก็จะแสดงขอมูลนักศึกษา
ตามรหัสนักศึกษาที่เลือก   (ดังรูปที่  ก.65) 

 

 
 

รูปที่ ก.65  ขอมูลนักศึกษาระดับปวส. ตามรหัสนักศึกษาที่เลือก  
 

2.  การคนหาขอมูลนักศึกษาระดับปวส. ตามชื่อ (ดังรูป   ก.66) 
 

 
รูปที่  ก.66    การคนหาขอมูลนักศึกษาระดับปวส. ตามชื่อ 
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การเลือกชื่อนักศึกษา ทําไดโดยการเลือกจากรายการที่แสดงในคอมโบบ็อกซ หรือจะพิมพ
เขาไปเองก็ได เมื่อเลือกแลวใหคลิกที่ปุม “แสดงรายละเอียดขอมูล” ก็จะแสดงขอมูลนักศึกษาตาม
ช่ือที่เลือก   (ดังรูปที่  ก.67) 

 

 
 

รูปที่ ก.67  ขอมูลนักศึกษาระดับปวส. ตามรหัสนักศึกษาที่เลือก 
 

3.  การคนหาขอมูลนักศึกษาระดับปวส.ตามแผนกวิชา (ดังรูป   ก.68) 
 

 
รูปที่  ก.68    การคนหาขอมูลนักศึกษาระดับปวส.ตามแผนกวิชา 

 



 129

การเลือกแผนกวิชา ทําไดโดยการเลือกจากรายการที่แสดงในคอมโบบ็อกซ หรือจะพิมพ
เขาไปเองก็ได เมื่อเลือกแลวใหคลิกที่ปุม “แสดงรายละเอียดขอมูล” ก็จะแสดงขอมูลนักศึกษาตาม
แผนกวิชาที่เลือก   (ดังรูปที่  ก.69) 

 

 
 

รูปที่ ก.69  ขอมูลนักศึกษาระดับปวส. ตามแผนกวิชาที่เลือก 
 

4.  การคนหาขอมูลนักศึกษาระดับปวส. ตามสถานศึกษาเดิม (ดังรูป   ก.70) 
 

 
 

รูปที่  ก.70    การคนหาขอมูลนักศึกษาระดับปวส. ตามสถานศึกษาเดิม 
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การเลือกสถานศึกษาเดิม   ทําไดโดยการเลือกจากรายการที่แสดงในคอมโบบ็อกซ หรือจะ
พิมพเขาไปเองก็ได เมื่อเลือกแลวใหคลิกที่ปุม “แสดงรายละเอียดขอมูล” ก็จะแสดงขอมูลนักศึกษา
ตามสถานศึกษาเดิม   ที่เลือก   (ดังรูปที่  ก.71) 

 

 
 

รูปที่ ก.71  ขอมูลนักศึกษาระดับปวส. ตามสถานศึกษาเดิมที่เลือก 
 
5.  การคนหาขอมูลนักศึกษาระดับปวส. ตามภูมิภาค (ดังรูป   ก.72) 
 

 
 

รูปที่  ก.72    การคนหาขอมูลนักศึกษาระดับปวส. ตามภูมิภาค 
 

การเลือกภูมิภาค   ทําไดโดยการเลือกจากรายการที่แสดงในคอมโบบ็อกซ หรือจะพิมพเขา
ไปเองก็ได เมื่อเลือกแลวใหคลิกที่ปุม “แสดงรายละเอียดขอมูล” ก็จะแสดงขอมูลนักศึกษาตามภูมิ
ภาค   ที่เลือก   (ดังรูปที่  ก.73) 

 

 
 

รูปที่ ก.73  ขอมูลนักศึกษาระดับปวส. ตามภูมิภาคที่เลือก 
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6.  การคนหาขอมูลนักศึกษาระดับปวส. ตามภูมิลําเนา (ดังรูป   ก.74) 
 

 
รูปที่  ก.74    การคนหาขอมูลนักศึกษาระดับปวส. ตามภูมิลําเนา 

 

การเลือกภูมิลําเนา   ทําไดโดยการเลือกจากรายการที่แสดงในคอมโบบ็อกซ หรือจะพิมพ
เขาไปเองก็ได เมื่อเลือกแลวใหคลิกที่ปุม “แสดงรายละเอียดขอมูล” ก็จะแสดงขอมูลนักศึกษาตาม
ภูมิลําเนาที่เลือก   (ดังรูปที่  ก.75) 

 

 
 

รูปที่ ก.75  ขอมูลนักศึกษาระดับปวส. ตามภูมิลําเนาที่เลือก 
 

7.  การคนหาขอมูลผูสําเร็จการศึกษาระดับปวส. ตามปที่จบและสาขาวิชา   (ดังรูป   ก.76) 
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รูปที่  ก.76    การคนหาขอมูลผูสําเร็จการศึกษาระดับปวส. ตามปที่จบและสาขาวิชา    
 
การเลือกปที่จบและสาขาวิชาที่จบ  ทําไดโดยการเลือกจากรายการที่แสดงในคอมโบบ็อกซ 

หรือจะพิมพเขาไปเองก็ได เมื่อเลือกแลวใหคลิกที่ปุม “แสดงรายละเอียดขอมูล” ก็จะแสดงขอมูลผู
สําเร็จการศึกษาตามปและสาขาที่เลือก   (ดังรูปที่  ก.77) 

 

 
 

รูปที่  ก.77    ขอมูลผูสําเร็จการศึกษาระดับปวส.ตามปที่จบและสาขาวิชาที่เลือก 
 
8.  การคนหาขอมูลผูที่พนสภาพนักศึกษาระดับปวส.ตามปและแผนกวิชา   (ดังรูป   ก.78) 
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รูปที่  ก.78    การคนหาขอมูลผูที่พนสภาพนักศึกษาระดับปวส.ตามปและแผนกวิชา    

 
การเลือกปที่พนสภาพและแผนกวิชา ทําไดโดยการเลือกรายการที่แสดงในคอมโบบ็อกซ 

หรือจะพิมพเขาไปเองก็ได เมื่อเลือกแลวใหคลิกที่ปุม “แสดงรายละเอียดขอมูล” ก็จะแสดงขอมูล
ตามปที่พนสภาพและแผนกวิชาที่เลือก   (ดังรูปที่  ก.79) 

 
 

 
 

รูปที่ ก.79  ขอมูลผูที่พนสภาพนักศึกษาระดับปวส.ตามปและแผนกวิชาที่เลือก 
 
9.  การคนหาขอมูลนักศึกษาตกคางระดับปวส.   (ดังรูป   ก.80) 
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รูปที่  ก.80    ขอมูลนักศึกษาตกคางระดับปวส.   
 
ก9. การสรางรายงานขอมูลนักศึกษาออกเครื่องพิมพ 
 การสรางรายงานขอมูลนักศึกษา ไดแก ขอมูลประวัตินักศึกษาปจจุบัน รายช่ือผูสําเร็จการ
ศึกษา รายช่ือผูที่พนสภาพการเปนนักศึกษา  รายงานฉลากที่อยูผูปกครองนักศึกษา สามารถทําได
โดยการเลือกที่เมนู  “รายงานขอมูล” แลวเลือกขอมูลที่ตองการสรางรายงาน หากตองการพิมพออก
ทางเครื่องพิมพใหเลือกที่เมนู “แฟม” แลวเลือกที่เมนู “พิมพออกเครื่งพิมพ” หรือกด Ctrl+P 

 
 
 
 
1.  รายงานขอมูลประวัติของนักศึกษาปจจุบันระดับปวส.   (ดังรูป   ก.81) 
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รูปที่ ก.81  รายงานขอมูลประวัติของนักศึกษาปจจุบันระดับปวส.    

 

2 . รายงานรายชื่อผูสําเร็จการศึกษาระดับปวส.   (ดังรูป   ก.82) 
 

 
รูปที่ ก.82  รายงานรายช่ือผูสําเร็จการศึกษาระดับปวส. 

3.  รายงานฉลากที่อยูผูปกครองนักศึกษาระดับปวส. 1   (ดังรูป   ก.83) 
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รูปที่ ก.83  รายงานฉลากที่อยูผูปกครองนักศึกษาระดับปวส. 1 
 

 

ก10. การสรางรายงานสรุปขอมูลนักศึกษาออกเครื่องพิมพ 
 การสรางรายงานสรุปขอมูลนักศึกษา ไดแก ขอมูลนักศึกษาปจจุบัน ขอมูลผูที่สําเร็จการ
ศึกษา  ขอมูลผูที่พนสภาพการเปนนักศึกษา   สามารถทําไดโดยการเลือกที่เมนู  “รายงานสรุปขอ
มูล” แลวเลือกขอมูลที่ตองการสรางรายงานสรุป หากตองการพิมพออกทางเครื่องพิมพใหเลือกที่
เมนู “แฟม” แลวเลือกที่เมนู “พิมพออกเครื่งพิมพ” หรือกด Ctrl+P 

 

1.  รายงานสรุปขอมูลนักศึกษาปจจุบันระดับปวส.ตามแผนกวิชาและภาค (ดังรูป   ก.84) 
 

 
 

รูปที่ ก.84  รายงานสรุปขอมูลนักศึกษาปจจุบันระดับปวส.ตามแผนกวิชาและภาค 
2. รายงานสรุปขอมูลนักศึกษาปจจุบันระดับปวส.ตามแผนกวิชาและเพศ (ดังรูป   ก.85) 
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รูปที่ ก.85  รายงานสรุปขอมูลนักศึกษาปจจุบันระดับปวส.ตามแผนกวิชาและเพศ 

 

3.  รายงานสรุปขอมูลผูสําเร็จการศึกษาระดับปวส. ตามปที่จบและภาค  (ดังรูป   ก.86) 
 

 
รูปที่ ก.86  รายงานสรุปขอมูลผูสําเร็จการศึกษาระดับปวส. ตามปที่จบและภาค   
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4.  รายงานสรุปสถิติผูสําเร็จการศึกษาระดับปวส.   (ดังรูป   ก.87) 
 

 
รูปที่ ก.87  รายงานสรุปสถิติผูสําเร็จการศึกษาระดับปวส.    

 
5.  รายงานสรุปขอมูลผูที่พนสภาพนักศึกษาตามแผนกวิชาและชั้นป   (ดังรูป   ก.88) 
 

 
รูปที่ ก.88  รายงานสรุปขอมูลผูที่พนสภาพนักศึกษาระดับปวส. ตามแผนกวิชาและชั้นป    
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6.  รายงานสรุปขอมูลผูที่พนสภาพนักศึกษา ตามแผนกวิชาและสาเหตุ   (ดังรูป   ก.89) 
 

 
รูปที่ ก.89  รายงานสรุปขอมูลผูที่พนสภาพนักศึกษาระดับปวส. ตามแผนกวิชาและสาเหตุ 

 

7.  รายงานแผนภูมิสรุปขอมูลนักศึกษาระดับปวส. ตามคณะวิชา   (ดังรูป   ก.90) 
 

 
รูปที่ ก.90  รายงานแผนภูมิสรุปขอมูลนักศึกษาระดับปวส. ตามคณะวิชา    
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8.  รายงานแผนภูมิสรุปขอมูลนักศึกษาระดับปวส. ตามแผนกวิชา   (ดังรูป   ก.91) 
 

 
รูปที่ ก.91  รายงานแผนภูมิสรุปขอมูลนักศึกษาระดับปวส. ตามแผนกวิชา    

 

9.  รายงานแผนภูมิสรุปขอมูลนักศึกษาระดับปริญญาตรีตามคณะ   (ดังรูป   ก.92) 
 

 
รูปที่ ก.92  รายงานแผนภูมิสรุปขอมูลนักศึกษาระดับปริญญาตรีตามคณะ    
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10.  รายงานแผนภูมิสรุปขอมูลนักศึกษาระดับปวส. ตามประเภทวิชา   (ดังรูป   ก.93) 
 

 
รูปที่ ก.93  รายงานแผนภูมิสรุปขอมูลนักศึกษาระดับปวส. ตามประเภทวิชา    

 

11.  รายงานแผนภูมิสรุปขอมูลนักศึกษาระดับปริญญาตรีตามประเภทวิชา   (ดังรูป   ก.94) 
 

 
รูปที่ ก.94  รายงานแผนภูมิสรุปขอมูลนักศึกษาระดับปริญญาตรีตามประเภทวิชา    
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