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Managment Information Systems ( MIS ) 
 

   ระบบสารสนเทศเพือ่การจัดการ (MIS) เป็นระบบสารสนเทศท่ีรวบรวมขอ้มูล/
สารสนเทศทั้งหมดภายในองคก์ร เพื่อใหส้ามารถเรียกใชใ้นลกัษณะแบ่งปันและแลกเปล่ียน
สารสนเทศท่ีเก่ียวขอ้งหรือสัมพนัธ์กนัระหวา่งหน่วยงานต่างๆ แสดงการไหลของขอ้มูล/
สารสนเทศระหวา่งหน่วยงานภายในองค ์เพื่อใหผู้บ้ริหารเกิดภาพรวมในการตดัสินใจ  มิใช่
ตดัสินใจภายใตเ้ง่ือนไขของงานใดงานหน่ึงเท่านั้น 
 
คุณลกัษณะของระบบสารสนเทศเพือ่การจัดการ (MIS)  

1. ระบบสารสนเทศเพือ่การจัดการ (MIS) รวบรวมและประมวลผลขอ้มูล/สารสนเทศท่ี
เกิดข้ึนตามงานต่างๆภายในองคก์ร  และจดัเก็บขอ้มูล/สารสนเทศในลกัษณะท่ีสามารถแบ่งปันได ้
 

2. ระบบสารสนเทศเพือ่การจัดการ (MIS) ใชฐ้านขอ้มูลแบบบูรณาการ หรือ Integrated 
Database นัน่คือ ฐานขอ้มูลท่ีเกิดข้ึนตามงานต่างๆ สามารถน ามาต่อเช่ือมถึงกนัได ้ หรือ สร้าง
ฐานขอ้มูลใหญ่ในลกัษณะศูนยก์ลางขอ้มูล/ข่าวสารเพื่อใหผู้ใ้ชทุ้กระดบัทุกงานสามารถเรียกใช้
ขอ้มูล/สารสนเทศร่วมกนั 
 

3. ระบบสารสนเทศเพือ่การจัดการ (MIS) มีกลไกท่ีท าใหผู้บ้ริหารระดบัปฏิบติัการ 
ระดบักลาง และระดบัสูง สามารถเขา้ถึงสารสนเทศภายในองคก์รไดอ้ยา่งสะดวก เป็นการ
ประหยดัเวลาของผูบ้ริหาร ทั้งน้ีขอ้มูล/สารสนเทศเหล่าน้ีมาจากการด าเนินงานท่ีมีรูปแบบหรือ
โครงสร้างท่ีชดัเจนภายในองคก์ร 
 

4. ระบบสารสนเทศเพือ่การจัดการ (MIS) สามารถใหผู้ใ้ชเ้พิ่มเติม ปรับปรุง แกไ้ข และ
เปล่ียนแปลงขอ้มูลข่าวสารสนเทศใหท้นัสมยัเสมอ  ดงันั้นจึงสามารถปรับเปล่ียนให้สอดคลอ้งกบั
ความตอ้งการสารสนเทศของผูบ้ริหารทุกระดบั 
 

5. ระบบสารสนเทศเพือ่การจัดการ (MIS) มีกลไกในการสร้างระบบความปลอดภยัของ
ขอ้มูล กล่าวคือ สามารถก าหนดการเขา้ถึงสารสนเทศไดใ้นระดบัต่างกนั ยกตวัอยา่งเช่น 
สารสนเทศงบประมาณขององคก์ร หรือ บญัชีงบดุลท่ีน าเสนอเฉพาะผูบ้ริหารระดบัสูง สามารถจดั
ใหอ้ยูใ่นแฟ้มขอ้มูลท่ีเขา้ถึงไดเ้ฉพาะผูมี้รหสัผา่นเท่านั้น 

แนะน าระบบ 
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ระบบสารสนเทศเพือ่การบริหารสถานศึกษา (MIS For School) 
 

          เป็นระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารโดยใชค้อมพิวเตอร์ ท่ีไดพ้ฒันาข้ึนเพื่อใชอ้  านวยความ
สะดวกในดา้นต่างๆ จากการจดัการขอ้มูลในระบบฐานขอ้มูลของสถานศึกษา  ดา้นบริการในระบบ
ฐานขอ้มูลส าหรับผูท่ี้เก่ียวขอ้ง  ดา้นติดตามประเมินผลการด าเนินงานต่างๆ โดยอาศยัขอ้มูล
สารสนเทศท่ีมีอยูใ่ชป้ระกอบการพิจารณา   
         ซ่ึงระบบงานดงักล่าว เป็นระบบท่ีถูกพฒันาข้ึนโดยมุ่งเนน้ถึงการใชป้ระโยชน์จาก
ฐานขอ้มูลร่วมกนัของทุกฝ่าย ทุกหน่วยงานในสถานศึกษา และสามารถบริการขอ้มูลให้กบั
หน่วยงานภายนอกไดอี้กดว้ย 
              ดงันั้นระบบงานสารสนเทศเพื่อการบริหารสถานศึกษาจึงเหมาะท่ีจะเป็นระบบงานบริการ
สารสนเทศในสถานศึกษาท่ีสามารถใชง้านไดง่้าย ใหค้วามสะดวก รวดเร็ว  และสามารถปรับปรุง
และพฒันาระบบไดต้ามความตอ้งการของแต่ละองคก์ร 
             ระบบงานสารสนเทศเพื่อการบริหารสถานศึกษา ออกแบบวิเคราะห์โดยยดึหลกั ให้ 
                 - ง่ายต่อการใชง้าน  (Easy to Uses) 
                 - ง่ายต่อการเรียนรู้  (Easy to Learn) 
                 - ง่ายต่อการพฒันาต่อในอนาคต (Easy to Apply) 
 

คุณสมบัติและความสามารถของระบบ 

   - เป็นโปรแกรมระบบ Windows ท างานภายใตร้ะบบปฏิบติัการwindows95,98,2000,NT 
   - รูปแบบ Graphics สวยงาม ง่ายต่อการใช ้
   - สามารถใชเ้มา๊ส์สลบักบัคียบ์อร์ดไดต้ลอดเวลา เพิ่มความสะดวกรวดเร็ว 
   - สามารถก าหนดสิทธิการใชข้อ้มูลของผูใ้ชต้ามตอ้งการ 
   - มีระบบส ารองขอ้มูล (Backup) และเรียกส ารองขอ้มูล (Restore) 

- สามารถท างานไดท้ั้งระบบ Single UserและMulti User บนระบบเครือ  ข่าย(Lan) 
- เช่ือมโยงขอ้มูลกบัระบบ Internet ได ้

   -ใชไ้ดก้บัเคร่ืองพิมพทุ์กชนิด 

 
ความต้องการของระบบ 
      Machine :       PC Standard Pentium 
      Memory  :      32MB UP 
      Harddisk :      2GB UP 
      Operation:     Windows95,98,2000 
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ขอบข่ายงานของระบบสารสนเทศ 

ฝ่ายวชิาการ 

งานรับสมคัรนกัเรียน 

  

ท่ี รายการ 
1 บนัทึกขอ้มูลนกัเรียนสมคัรใหม่ 
2 ออกใบเสร็จรับเงินการสมคัร  
3 รายงานรายรับเงินรับสมคัร 
4 รายช่ือนกัเรียนสมคัรแยกแผนก 

5 สถิตินกัเรียนสมคัร 
6 สถิติกราฟเปรียบเทียบจ านวนนกัเรียนท่ีสมคัรเป็นแผนกและระดบั 

7 ช่ืออาจารยห์รือเจา้หนา้ท่ีรับสมคัร 
8 หลกัฐาน เอกสารท่ีรับจากผูส้มคัร 

          

งานทะเบียน 

  

ท่ี รายการ 
1 บนัทึกประวติันกัศึกษา 
2 บนัทึกฐานขอ้มูลโรงเรียน  
3 แยกรายช่ือนกัศึกษาเป็นห้อง 
4 พิมพใ์บรับรอง 
5 รายงานสถิตินกัเรียนปัจจุบนั 

6 แบบฟอร์มทางราชการเพื่อยื่นขอรับเงินอุดหนุน 

7 แยกรายช่ือนกัเรียนส าหรับกีฬาภายในโรงเรียน 

8 รายงานจ านวนนกัเรียนเขา้ออก ส าเร็จการศึกษา 
9 ใบแจง้จบ 

10 บนัทึกสถานภาพของนกัเรียน  
11 ช่ืออาจารยท่ี์ปรึกษา 
12 ออกใบรับรอง 
13 ออกใบตรวจสอบวฒิุ 
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งานวดัผลประเมินผล 

  

ท่ี รายการ 
1 บนัทึกแผนการเรียน 

2 บนัทึกรายวชิาประจ าภาค 

3 รายช่ือผูส้อน  
4 บนัทึกคะแนนสอบระหวา่งภาค เป็นรายวชิา 
5 บนัทึกคะแนนกิจกรรมระหวา่งภาค 

6 บนัทึกคะแนนสอบปลายภาครายวชิา 
7 ตดัเกรดรายวชิา 
8 ตดัเกรดรายวชิาแยกแผนก 

9 รายงานเกรดรายห้องรายวชิา 
10 สรุปความถ่ีคะแนน และเกรด 

11 แจง้ผลสอบรายภาคเรียน เป็นรายคน 

12 พิมพร์ายงานผลสอบเป็นรายชั้นเรียน   
13 เกรดเฉล่ียเป็นรายชั้นเรียน 

14 พิมพร์ายช่ือนกัเรียนท่ีผา่นการประเมินยงัไม่สมบูรณ์ 

15 พิมพ ์ใบ ร.บ. จากฐานขอ้มูล 

16 รายช่ือนกัเรียนท่ีผลการเรียนต ่ากวา่เกณฑ์ 
18 สถิติผลการเรียนรายวชิาเทียบเป็นร้อยละ 
19 บนัทึกแกไ้ขเกรดในบางกรณี 
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งานหอ้งสมุด 

  

ท่ี รายการ 
1 บนัทึกรายละเอียดหนงัสือ 

2 คน้หาขอ้มูลหนงัสือ                
3 บนัทึกยมื คืน ดว้ยระบบ แถบรหสั 

4 รายงานยมื คืน รายวนั 

5 พิมพร์ายช่ือนกัศึกษาคา้งส่งหนงัสือ  
6 พิมพใ์บเสร็จรับเงินค่าปรับ 

7 รายงานจ านวนเงินค่าปรับ 

8 ออกหนงัสือเตือนใหคื้นหนงัสือ 

9 สถิติในการยมืหนงัสือรายเล่ม 

10 บนัทึกรายการหนงัสือจอง 
11 หนงัสือหรือส่ืออ่ืนท่ีไม่อนุญาตใหย้มื 

12 รายงานรายช่ือหนงัสือแยกเป็นหมวด 

13 รายงานส่ืออ่ืน ๆ  
14 บนัทึกการใช ้Internet  

15 รายงานสถิติการใชห้้องสมุดประจ าเดือนเป็นรูปกราฟ 

16 รายงานสรุปการจดัซ้ือหนงัสือ โสตวสัดุ และอุปกรณ์ต่าง ๆ 
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ฝ่ายบุคลากร 

งานบุคลากร 

  

ท่ี รายการ 
1 บนัทึกประวติับุคลากร 
2 ตรวจสอบการมาปฏิบติังาน 

3 บนัทึกปรับปรุงขอ้มูลการปฏิบติังาน 

4 รายงานสถิติการมาปฏิบติังาน 

5 บนัทึกเงินเดือน และรายการหกั 

6 บญัชีเงินเงินเดือน 

7 บญัชีเงินเดือนสะสม 

8 เอกสารเบิกค่าสวสัดิการ 
9 ใบพรรณางาน (Job Description) 

10 บนัทึกแฟ้มสะสมงาน  
11 รายงานรายละเอียดเงินเดือนรายคน 

 

งานสารสนเทศเพื่อการบริหาร 

  

ท่ี รายการ 
1 รายงานผลการเรียน 

2 รายงานสถานะภาพการเงิน 

3 รายงานพฤติกรรมนกัเรียน 

4 รายงานพฤติกรรมปฏิบติังานบุคคล 

5 รายงานบญัชีเงินเดือน 

6 รายงานการบริการงานหอ้งสมุด 

7 รายงานการร้องทุกขห์รือขอ้เสนอแนะ 
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ฝ่ายธุรการและการเงิน 

งานการเงิน 

  

ท่ี รายการ 
1 ก าหนดค่าธรรมเนียมต่าง ๆ ตามระดบั 

2 บนัทึกรับประจ าวนั 

4 บนัทึกทุนการศึกษา 
5 ออกใบเสร็จรับเงิน 

6 ออกใบเสร็จรับเงินเพื่อตั้งเบิก 

7 รายงานรับประจ าวนัแยกประเภท 

9 รายงานคา้งจ่าย 
10 ออกใบเตือนการช าระ 

11 รายงานแสดงฐานะการเงิน ดว้ยการเปรียบเทียบจากยอดคา้งทั้งหมด 

12 รายงานแสดงฐานะการเงิน ดว้ยการเปรียบเทียบจากยอดคา้งทั้งหมด 

13 บนัทึกเงินกูเ้พื่อการศึกษา 
14 พิมพบ์ตัรสอบส าหรับนกัเรียนท่ีไม่มีพนัธทางการเงิน 

15 ออกใบเสร็จการลงทะเบียนพิเศษ โดยแสดง จ านวนหน่วยกิต และจ านวนเงิน 

16 ประวติัการช าระเงิน 
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งานบญัชี 

  

ท่ี รายการ 
1 บนัทึกรายการบญัชี 

2 บนัทึกรับจ่ายประจ าวนั 

3 รายงานรับจ่ายรายวนั 

4 บญัชีแยกประเภท 

5 งบรายรับรายจ่าย 
6 งบทดลอง 
7 งบดุล 

8 แยกประเภทบญัชีตามเวลาท่ีก าหนด 

9 ปิดบญัชีตามก าหนดวนัเร่ิมบญัชี และวนัส้ินสุดบญัชี 

 

งานงบประมาณ 

  

ท่ี รายการ 
1 บนัทึกงบประมาณรายแผนก 

2 บนัทึกการใชง้บประมาณ 

3 รายงานงบประมาณ 

4 รายงานยอดงบประมาณ 

5 รายงานการใชง้บประมาณ 

6 รายงานงบประมาณแยกแผนก 

7 รายงานสรุปงบประจ าเดือน/ปี 
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งานสารบรรณ 

  

ท่ี รายการ 
1 บนัทึกการรับ-การส่ง หนงัสือ 

2 แยกหนงัสือรับ-ส่ง รายเดือน 

3 คน้หาหนงัสือรับ-ส่ง 
4 รายงานหนงัสือท่ีถึงก าหนดส่ง 
5 รายงานหนงัสือท่ียงัไม่ไดด้ าเนินการ 
6 ชั้นความลบัของหนงัสือ 

7 ชั้นความเร็วของหนงัสือ 

8 รายงานเอกสารท่ีจะตอ้งส่งใน 3 วนัท่ีจะถึง 
 

งานพสัดุ ครุภณัฑ์ 

  

ท่ี รายการ 
1 บนัทึกฐานขอ้มูลพสัดุ ครุภณัฑ์ 
2 บนัทึกการยมื-การคืน 

3 บนัทึกการเบิก 

4 รายงานพสัดุ ครุภณัฑ ์ยมื-คืน รายวนั 

5 ตรวจสอบยอดคงเหลือ 

6 บนัทึกพสัดุ ครุภณัฑเ์พิ่ม 

7 มีช่ือผูเ้บิก พร้อมวนัท่ี 

8 แผนกท่ีเบิก พร้อมวนัท่ี 
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ฝ่ายกจิการนักศึกษา 

งานพฒันาวินยั 

  

ท่ี รายการ 
1 บนัทึกฐานขอ้มูลงานปกครอง 
2 บนัทึกพฤติกรรม 

3 ตรวจสอบเวลามาโรงเรียนดว้ยระบบ Barcode 

4 รายงานนกัศึกษาท่ีไม่รูดบตัร 
5 รายงานนกัศึกษาท่ีมาสาย 
6 แกไ้ขขอ้มูลยอ้นกลบั 

7 จดหมายแจง้ผูป้กครอง 
8 ออกเอกสารงานปกครองนกัศึกษา 
9 พิมพเ์อกสารเก่ียวกบังานประจ า เช่น การท าสัญญาความประพฤติ ทณัฑบ์น เชิญ

ผูป้กครอง เป็นตน้ 

10 ระบบการหกัคะแนนความประพฤติ 

11 รายช่ือนกัเรียนท่ีพกัการเรียน ท าทณัฑบ์น  
12 จดหมายชมเชยในกรณีนกัเรียนท าความดี 

 

งานแนะแนว 

  

ท่ี รายการ 
1 ระเบียนสะสม 

2 หนงัสือถึงผูป้กครอง 
3 ทุนการศึกษา 
4  บนัทึกประวติัพิเศษ 

5 รายช่ือโรงเรียนท่ีมีนกัเรียนก าลงัศึกษาในปัจจุบนั 

6 ท่ีอยูข่องโรงเรียนท่ีควรไปแนะแนว 
7 รายช่ือนกัเรียนท่ีเป็นศิษยเ์ก่าในแต่ละโรงเรียน 

8 ตารางการนดัหมายการแนะแนว 
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งานสารสนเทศบริการ 

  

ท่ี รายการ 
1 บริการตรวจสอบผลการเรียน 

2 บริการตรวจสอบสถานะภาพการเงิน 

3 บริการตรวจสอบพฤติกรรม 

4 บริการตรวจสอบการยมืคืนหนงัสือ 

5 บริการร้องทุกขห์รือขอ้เสนอแนะ 

6 บริการสอบถามรายวชิาท่ีเปิดในแต่ละภาคเรียน 

7 แจง้ปฏิทินการศึกษาประจ าภาค 
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ฝ่ายอาคารสถานที่ 
งานอาคารสถานท่ี 

  

ท่ี รายการ 
1 บนัทึกประวติัอาคาร 
2 ภารกิจอาคารและผูรั้บผดิชอบ  
3 รายละเอียดห้อง 
4 ภารกิจห้องและผูรั้บผิดชอบ 

5 งบซ่อมบ ารุงอาคาร 
6 ค่าดูแลรักษาประจ าปี 

7 ก าหนดเวลาทดสอบอาคาร 
 

งานยานพาหนะ 

  

ท่ี รายการ 
1 บนัทึกประวติัยานพาหนะ 
2 บนัทึกการใชย้านพาหนะ 

3 บนัทึกประวติัการซ่อมบ ารุง 
4 รายงานรายการใชย้านพาหนะ 

5 ใหมี้การบนัทึกเลขบอกระยะก่อนน าไปใช ้

6 วนัท่ีต่อกรมธรรมป์ระกนัภยั 
7 ปริมาณการใชน้ ้ามนัของยานพาหนะแต่ละคนั 

8 ประวติัผูข้บัรถหรือผูรั้บผดิชอบ 
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ขั้นตอนการติดตั้งโปรแกรม 
 

1. ใส่ แผน่ CD-ROM ใน CD-ROM Drive 
 

2. คลิกไฟล ์MIS.EXE (  เป็น ไฟล ์Zip แบบ.EXE )   

 
3. จะปรากฏหนา้ต่าง WinZip Seft-Extract – MIS.EXE 

 
 

4. โปรแกรมจะใหเ้ราท าการระบุไดรฟ์และโฟลเดอร์ท่ีตอ้งการติดตั้งโปรแกรม  ตามปกติ
โปรแกรมจะก าหนดมาใหเ้ป็น D:\ 
 

5. คลิกปุ่ม UnZip    ไฟลต่์างๆในโปรแกรม MIS For School  ก็จะคลายออกมาและเก็บไว้
ในโฟลเดอร์ปลายทางท่ีเราก าหนด 

 

ถา้ตอ้งการเปล่ียนไดรฟ์และโฟลเดอร์
ปลายทางใหร้ะบุในช่องน้ี 

D 

พืน้ฐานการใช้ระบบสารสนเทศ 
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ส่วนประกอบของโปรแกรม 
 
 

 

 
 
 
 
เมนูรายการหลัก 

  
 
ก ำหนดข้อมูล  การก าหนดขอ้มูลพื้นฐานท่ีเก่ียวของกบัโปรแกรม เพื่อท่ีจะสามารถน าขอ้มูลท่ีได้
ก าหนดไปท าการบนัทึก หรือ ประมวลผล หรือ ออกเป็นรายงาน 
 
บันทกึข้อมูล  การบนัทึกขอ้มูลต่างๆท่ีตอ้งการ ซ่ึงการบนัทึกขอ้มูลจะข้ึนอยูใ่นแต่ละโปรแกรม 
 
รำยงำน  การน าขอ้มูลท่ีไดจ้ากการก าหนด การบนัทึก การประมวลผล ออกเป็นรายงานเพื่อแสดง
บนหนา้จอ หรือ พิมพอ์อก เม่ือตอ้งการ 
 
ควบคุมระบบ  เป็นเมนูท่ีใชใ้นการเช่ือมโยงฐานขอ้มูล  การเช่ือมโยงขอ้มูลจากภายนอก การ
กระชบัและซ่อมแซมฐานขอ้มูล 

แถบช่ือ (Title Bar) แสดงช่ือของ
โปรแกรมท่ีเปิดใชง้านอยู ่

เมนูบาร์ (MenuBar) ประกอบดว้ยเมนูซ่ึงแต่
ละหวัขอ้เป็นกลุ่มของค าสัง่ต่างๆ 

(StatusBar) แสดงค าอธิบายของปุ่มค าสัง่ 
หรือส่ิงอ่ืนๆท่ีคุณคลิก 
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จบกำรท ำงำน  ส้ินสุดการท างาน ปิดโปรแกรม 
 
การเคลือ่นย้ายดูข้อมูล 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ไอคอนแสดงเรคอร์ดบัจจุบัน : บอกวา่เรคอร์ดปัจจุบนัอยูท่ี่ใด 
 

ช่องระบุหมายเลขเรคอร์ด : บอกต าแหน่งเรคอร์ดปัจจุบนั 
 

แถบการเลอืก ( Selection bar )  : คลิกเพื่อเลือกเรคอร์ดนั้น 
 

ปุ่ม New Record : คลิกเม่ือตอ้งการเพิ่มขอ้มูล 
 

ปุ่ม Frist Record : คลิกเพื่อไปยงัเรคอร์ดแรก 
 

ปุ่ม Previous Record : คลิกเพื่อไปยงัเรคอร์ดก่อนหนา้น้ี 

ไอคอนแสดงเรคอร์ดปัจจุบนั ช่องระบุ
หมายเลขเรคอร์ด 

แ
ถ
บ
ก
า
ร
เ
ลื
อ
ก 

ปุ่ ม First 
Record ปุ่ ม 

Previo
us 

Record 

ปุ่ ม Last 
Record 

ปุ่ ม Next 
Record 

ปุ่ ม New 
Record Scroll Bar 

แนวนอน 

Scroll Bar 

แนวตั้ง 
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ปุ่ม Next Record : คลิกเพื่อไปยงัเรคอร์ดถดัไป 
 

ปุ่ม Last Record : คลิกเพื่อไปยงัเรคอร์ดสุดทา้ย 
 
 Scroll bar แนวตั้ง : คลิกเพื่อเล่ือนดูขอ้มูลต่างๆ 
 
 Scroll bar แนวนอน : คลิกเพื่อเล่ือนไปดูฟิลดอ่ื์นๆทางดา้นขา้ง 
 
การค้นหาข้อมูล 
 สามารถคน้หาขอ้มูลท่ีตอ้งการไดโ้ดยการ ดบัเบิ้ลคลิก ท่ีขอ้มูลนั้นๆ ก็จะปรากฏหนา้ต่างท่ี
จะใหใ้ส่ขอ้มูลท่ีตอ้งการคน้หา เช่น รหสัประจ าตวั ช่ือ สกุล รหสัวชิา ช่ือวชิา ฯลฯ 

 
 
1. ใส่ขอ้มูลท่ีตอ้งการคน้หา เช่น รหสัประจ าตวั 418112 (งานทะเบียน) 
2. คลิกปุ่ม คน้หาถดัไป 
 
การแทรกรูป 
1.คลิกท่ีกรอบรูป จะปรากฏหนา้ต่าง การแทรกวตัถุ 
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2. คลิกท่ีปุ่มออปชัน่  “สร้างจากแฟ้ม”  
3. คลิกปุ่ม “เรียกดู”   
4. จะปรากฏหนา้ต่างให้เลือกต าแหน่งท่ีอยูข่องรูปภาพ  

 

 
 
คลิกปุ่มลูกศรช้ีลงในช่อง ” มองหาใน( Look in ) ” เลือกต าแหน่งท่ีเก็บไฟลแ์ละเลือกไฟลรู์ปภาพท่ี
ตอ้งการ จากนั้นคลิกปุ่ม ตกลง  
***ในการแทรกรูป สามารถใชว้ธีิ คดัลอก แลว้ วาง ลงในกรอบได*้** 
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เมนูรายการในฟอร์ม 
 

 
 
เมนูรายการในรายงาน 
 

 
 
การตั้งค่าหน้ากระดาษ 
1.คลิกท่ีแฟ้ม 
2.คลิกค าสั่ง ตั้งค่าหนา้กระดาษ 
3.จะปรากฏหนา้ต่าง ตั้งค่าหนา้กระดาษ  จะมีรายละเอียดใหเ้ลือก คือ 
 ระยะขอบกระดาษ ใชก้  าหนดระยะเวน้ของขอ้ความจากขอบกระดาษ 
 หน้า  ใชก้  าหนดขนาดกระดาษท่ีใชพ้ิมพเ์อกสาร 
 คอลมัน์  ใชก้  าหนดจ านวนคอลมัน์ ขนาดของคอลมัน์ (*ในกรณีตอ้งการให้
รายงานออกมากกวา่ 1 คอลมัน์) 
 
- ระยะขอบกระดาษ ใชก้ าหนดระยะเวน้ของขอ้ความจากขอบกระดาษ 
 

เลกิท า   ยกเลิกค าสัง่ท่ีเราท าไปก่อนหนา้น้ี  
 ปิด   ปิดฟอร์มท่ีก าลงัเปิดอยู ่
ลบ   ลบขอ้มูลบางส่วนท่ีตอ้งการ 
ลบระเบียน   ลบขอ้มูลทั้งระเบียน 
ตดั   ตดัภาพหรือขอ้ความเพ่ือเก็บไวใ้ชง้าน 
คดัลอก   คดัลอกภาพหรือขอ้ความไปวางไวอี้กท่ีหน่ึง 
วาง   วางภาพหรือขอ้ความท่ีสัง่ ตดั หรือ คดัลอก ไว ้
ค้นหา   *ดูหวัขอ้ การคน้หาขอ้มลู 
 ไปที ่  *ดูหวัขอ้การเคล่ือนยา้ยดูขอ้มูล 

บันทกึ บนัทึกรายงานท่ีท าการเปิดอยู ่
ตั้งค่าหน้ากระดาษ ตั้งขนาดของกระดาษท่ีตอ้งการพิมพ ์
ตวัอย่างก่อนพมิพ์ ดูรายงานก่อนท่ีจะพิมพอ์อกกระดาษจริง 
พมิพ์ พิมพร์ายงานออกทางเคร่ืองพิมพ ์
 ปิด  ปิดรายงานท่ีก าลงัเปิดอยู ่



19 

  
 
 
- หน้า ใชก้  าหนดขนาดกระดาษท่ีใชพ้ิมพเ์อกสาร 
 

 

ด้านบน หมายถึง ระยะเวน้จากขอบดา้นบนของกระดาษ 
ด้านล่าง หมายถึง ระยะเวน้จากขอบดา้นล่างของกระดาษ 
ด้านซ้าย หมายถึง ระยะเวน้จากขอบดา้นซา้ยของกระดาษ 
ด้านขวา หมายถึง ระยะเวน้จากขอบดา้นขวาของกระดาษ 
 

ลกัษณะการวางแนว  ใหข้อ้มูลพิมพอ์อกมาในลกัษณะแนวตั้ง หรือ
แนวนอน 
กระดาษ  คลิกเลือกรายช่ือกระดาษขนาดต่างตามตอ้งการ 
แหล่ง ในกรณีท่ีเคร่ืองพิมพมี์ช่องทางหรือถาดใส่กระดาษหลายถาด 
เราสามารถก าหนดแหล่งท่ีใชป้้อนเขา้เคร่ืองพิมพ ์ไดด้งัน้ี 
1.คลิกปุ่มสามเหล่ียมช้ีลง จะปรากฏรายการใหเ้ลือก 
2.คลิกเลือกแหล่งกระดาษท่ีตอ้งการ 
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การพมิพ์รายงาน 

การพิมพร์ายงาน นั้นท าไดง่้ายมากโดยเพียงแค่คลิกปุ่มเพียงปุ่มเดียวคือปุ่ม พิมพ ์  บน
ทูลบาร์ก็จะเป็นการสั่งใหพ้ิมพร์ายงานทุกๆหนา้เพียงหน่ึงชุด  ถา้คุณตอ้งการจะพิมพเ์ฉพาะหนา้ท่ี
ตอ้งการ หรือจะก าหนดเง่ือนไขและออปชัน่ต่างๆในการพิมพ ์ก็ใหใ้ชค้  าสั่ง พิมพ ์บนเมนู แฟ้ม ใน
รายงานแทน 
 
1. คลิกเมนู แฟ้ม + พิมพ ์
2. คลิกปุ่มลูกศรในช่อง ช่ือ ( Printer Name ) แลว้เลือกเคร่ืองพิมพท่ี์จะใช ้( ถา้ช่ือ Printer ท่ีข้ึนมา
แต่แรกไมใ่ช่ท่ีคุณตอ้งการใช ้) 
3. ถา้จะพิมพทุ์กหนา้ใหเ้ลือกปุ่มออปชัน่ ทั้งหมด ( All ) หรือถา้จะพิมพเ์พียงบางหนา้ใหเ้ลือกปุ่ม
ออปชัน่ หน้า ( Page ) แลว้พิมพต์วัเลขลงในช่อง จาก ( From ) และ ถึง ( To ) เพื่อระบุหนา้แรก
และหนา้สุดทา้ยท่ีตอ้งการจะพิมพ ์
4. ถา้ตอ้งการพิมพม์ากกวา่ 1 ชุด ใหค้ลิกในช่อง จ านวนส าเนา ( Number of  Copies ) แลว้พิมพ์
ตวัเลขจ านวนชุดลงไป  หรือจะ คลิกลูกศรข้ึน-ลงตามท่ีเห็นในรูปก็ได ้
5. คลิก ตกลง ( OK ) 
 

 

 
 
 
 
 
 

3 

5 

2 

คลิกท่ีน่ีถา้ตอ้งการปรับระยะห่างจากขอบกระดาษ
หรือเปล่ียนแนววการวางกระดาษ ( แนวตั้ง-แนวนอน) 
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การส ารองข้อมูล 
  

    1.  ส ารองขอ้มูลเม่ือจบภาคเรียน 

                   เม่ือจบภาคเรียน หลงัจากท่ีประมวลผลการเรียน และพิมพผ์ลการเรียนรายคนแลว้          
                   ใหท้  าการ zip โปรแกรมทั้งชุดคือ directory MIS ใหเ้ป็นไฟล ์MIS.ZIP    
             แลว้ copy ไฟล ์MIS.ZIP เก็บไวใ้นแผน่ CD หรือใน Harddisk 

 

         2.  ส ารองขอ้มูลเม่ือส้ินปีการศึกษา  
                  เม่ือส้ินปีการศึกษา หลงัจากท่ีประมวลผลการเรียน และพิมพผ์ลการเรียนรายคนแลว้          
                  ใหเ้ขา้ไปท่ี directory  MIS\DTBASE   ท าการส ารองฐานขอ้มูล ดว้ยการ  
            copy ไฟล ์Dtbase.mdb ใหเ้ป็น Dtbase(ตามดว้ยปี พ.ศ.ของขอ้มูล).mdb  

             จากนั้น จึงใหท้  าการ zip โปรแกรมทั้งชุดคือ directory MIS ใหเ้ป็นไฟล ์
                   MIS.ZIPแลว้ copy ไฟล ์MIS.ZIP เก็บไวใ้นแผน่ CD หรือใน Harddisk 

 

 3.  การเรียกขอ้มูลส ารองกลบัมาใช ้

                   ใหเ้ปล่ียนช่ือ Dtbase.mdb เป็น DbaseB.mdb 

             ใหเ้ปล่ียนช่ือ Dtbase(ปีพ.ศ.ของขอ้มูล).mdb เป็น Dbase.mdb 

              แลว้เรียกใชข้อ้มูลตามตอ้งการได ้

                     เม่ือตอ้งการใหใ้ชข้อ้มูลปัจจุบนัเหมือนเดิมก็ใหป้ฏิบติัดงัน้ี 

 

                    ใหเ้ปล่ียนช่ือ Dtbase.mdb เป็น Dbase(ปีพ.ศ.ของขอ้มูล).mdb 

             ใหเ้ปล่ียนช่ือ DtbaseB.mdb เป็น Dbase.mdb 
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ฝ่ายวชิาการ 
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งานรับสมัครนักเรียน 
 

ขอบข่ายงานรับสมัครนักเรียน 
- ก ำหนดค่ำสมคัร 
- ก ำหนดรำยละเอียดของเจำ้หนำ้ท่ีรับสมคัร  
- ก ำหนดหลกัฐำนท่ีใชใ้นกำรสมคัร  
- บนัทึกรับสมคัร  
- พิมพใ์บสมคัร 
- บนัทึกกำรมอบตวันกัเรียน 
- พิมพข์อ้มูลเจำ้หนำ้ท่ีรับสมคัร 
- รำยงำนกำรรับสมคัรประจ ำวนั 
- รำยงำนจ ำนวนนกัเรียนสมคัรแยกแผนก 
- รำยงำนรำยรับค่ำสมคัรประจ ำวนัแยกเป็น ระดบั แผนก 
- รำยงำนรำยช่ือนกัเรียนท่ียงัคำ้งหลกัฐำนกำรสมคัร 
- รำยงำนกำรมอบตวัประจ ำวนั 
- แผนภูมิจ ำนวนนกัเรียนสมคัร 

 
การก าหนดค่าสมัคร 

 
 
ก าหนดรายละเอยีดของเจ้าหน้าทีรั่บสมัคร 

 

1.คลิกเมนู ก ำหนดขอ้มูล 
2.เลือก ก ำหนดค่ำสมคัร 

1.คลิกเมนู ก ำหนดขอ้มูล 
2.เลือก ก ำหนดเจำ้หนำ้ท่ีรับสมคัร 
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ก าหนดหลกัฐานทีใ่ช้ในการสมัคร 

 
 
บันทกึรับสมัคร 

 
 

 สำมำรถเพิ่มขอ้มูล สถำนศึกษำเดิม ของนกัเรียน ไดโ้ดยคลิกท่ีปุ่ม  จะปรำกฏ หนำ้ต่ำง
ใหบ้นัทึกขอ้มูลสถำนศึกษำเดิมของนกัเรียน ดงัรูป 

 
 
 

1. คลิกเมนู ก ำหนดขอ้มูล 
2. เลือก ก ำหนดหลกัฐำนกำรสมคัร 

1. คลิกเมนู บนัทึกขอ้มูล 
2. เลือก บนัทึกรับสมคัร 
3. ใส่ขอ้มูลกำรสมคัร 
4. เลือกขอ้มูล จบจำกโรงเรียน จำก
Combo box 

5. คลิกปุ่ม พิมพใ์บสมคัร  เม่ือตอ้งกำรพิมพ ์
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บันทกึมอบตัว 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

คลิกท่ีน่ีเม่ือตอ้งกำรเพิ่มขอ้มูล
ใหม่ 

1. คลิกเมนู บนัทึกขอ้มูล 
2. เลือก บนัทึกมอบตวั 
3. เลือกหอ้ง 
4. ใส่วนัท่ี มอบตวั (คลิกปุ่ม วนัท่ีปัจจุบนั เม่ือ
ตอ้งกำรใส่วนัท่ีอตัโนมติั ) 
5. ก่อนก ำหนดรหสัประจ ำตวั สำมำรถ 
ตรวจสอบรหสัประจ ำตวั ณ ปัจจุบนั โดยคลิกท่ี
ปุ่ม ตรวจสอบรหสัประจ ำตวั 
6. บนัทึกหลกัฐำนท่ีคำ้งกำรสมคัร 
7. คลิกปุ่ม มอบตวั 

3 
4 5 

7 
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รายงานข้อมูลเจ้าหน้าทีรั่บสมัคร 

 
 
รายงานรับสมัครประจ าวนั 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. คลิกเมนู รำยงำน 
2. เลือก ขอ้มูลเจำ้หนำ้ท่ีรับ
สมคัร 
 

1. คลิกเมนู รำยงำน 
2. เลือก รำยงำนรับสมคัรประจ ำวนั 
3.ใส่วนัท่ีท่ีตอ้งกำรดูรำยงำน  
    รูปแบบวนัท่ี : (วนั/เดือน/ปี) 
4. คลิก ตกลง  
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รายงาน 
 

 
 
 ขอ้มูลเจำ้หนำ้ท่ีรับสมคัร 
              รำยงำนรับสมคัรประจ ำวนั 
              สถิตินกัเรียนท่ีสมคัรแยกแผนก 
              รำยงำนค่ำรับสมคัร 
              รำยงำนกำรมอบตวัรำยวนั 
              รำยช่ือนกัเรียนท่ีคำ้งหลกัฐำนกำรมอบตวั 
              แผนภูมิจ ำนวนนกัเรียนท่ีสมคัรแยกแผนก 
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งานทะเบียน 
 
ขอบข่ายงานทะเบียน 

- ก ำหนดประเภทวชิำ 
- ก ำหนดระดบักำรศึกษำ 
- ก ำหนดแผนก/สำขำวชิำ 
- ก ำหนดรอบเวลำเรียน 
- ก ำหนดห้องเรียน 
- บนัทึกขอ้มูลประวติันกัเรียน  
- ก ำหนดขอ้มูลของโรงเรียน  
- จดัห้องเรียน 
- เล่ือนชั้น  
- จดักลุ่มนกัเรียนแยกกีฬำสี  
- รำยงำนบญัชีรำยช่ือนกัเรียน 
- พิมพใ์บรับรอง  
- ก ำหนดระยะเวลำกำรออกใบรับรอง 
- พิมพป์ระกำศนียบตัรใหก้บันกัเรียน 
- สำมำรถออกใบตรวจสอบวุฒิได ้
- รำยงำนบญัชีรำยช่ือนกัเรียนท่ีไดรั้บกำรอุดหนุนเป็นเงินบ ำรุงกำรศึกษำ 
- รำยงำนสถิติจ ำนวนนกัเรียน  
- รำยงำนสถิตินกัเรียน ณ ปัจจุบนั แยกตำมระดบั และแผนก  

 
การก าหนดข้อมูล 
 
ก าหนดประเภทวชิา 

       
 
 

1. คลิกเมนูก ำหนดขอ้มูล + ก ำหนดประเภทวชิำ 
2. ใส่รหสัประเภทวชิำ(ล ำดบัท่ี) ในช่อง รหสั 

3. ใส่ประเภทวชิำ เช่น ช่ำงอุตสำหกรรม,บริหำรธุรกิจ 
ในช่อง  ประเภทวชิำ 
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ก าหนดระดับการศึกษา 

 
ก าหนดแผนก/สาขาวชิา 

 
 
ก าหนดรอบเวลาเรียน 

 

 
ก าหนดห้องเรียน 

 
 
 
 

1. คลิกเมนูก ำหนดขอ้มูล + ก ำหนดระดบักำรศึกษำ 
2. ใส่รหสัระดบั(ล ำดบัท่ี) ในช่อง รหสัระดบั 

3. ใส่ระดบักำรศึกษำ เช่น ปวช.,ปวส.ในช่อง  ระดบั 
4. ใส่ช่ือเตม็ของระดบักำรศึกษำ ในช่อง ช่ือเตม็ 

1. คลิกเมนูก ำหนดขอ้มูล + ก ำหนดแผนก 
2. ใส่รหสัแผนก ในช่อง รหสั 

3. ใส่ช่ือแผนก/สำขำวชิำ ในช่อง แผนก/สำขำวชิำ 
4. คลิกปุ่มลูกศรในช่องประเภทวชิำ เพื่อเลือกประเภท
วชิำ 
ใหต้รงกบัแผนก/สำขำวชิำ 
 
 
 
 
 

1. คลิกเมนูก ำหนดขอ้มูล + ก ำหนดรอบเวลำเรียน 
2. ใส่รหสัรอบเวลำเรียน ในช่อง รหสัรอบเวลำเรียน 

3. ใส่ช่ือรอบเวลำเรียน ในช่อง รอบเวลำ 
4. ใส่เวลำเขำ้เรียน ในช่อง เวลำเขำ้เรียน 
5. ใส่เวลำเลิกเรียน ในช่อง เวลำเลิกเรียน 
 
 
 
 
 

1. คลิกเมนูก ำหนดขอ้มูล + ก ำหนดห้อง 
2. คลิกปุ่ม ตวัเลือกระเบียน เพื่อเลือกแผนกสำขำวชิำท่ี
ตอ้งกำร 
    ก ำหนดห้อง *ดูหวัขอ้ กำรเคล่ือนยำ้ยดูขอ้มูล 

3. ใส่รหสัหอ้ง ในช่อง รหสัหอ้ง  *ดูหวัขอ้กำรก ำหนด
หอ้ง 
4. คลิกปุ่มลูกศรเพื่อเลือกระดบัวชิำ ในช่อง ระดบั 
5. ใส่ชั้นปี ในช่อง ชั้นปี 
6. คลิกปุ่มลูกศรเพื่อเลือก รอบเวลำเรียน ในช่อง รอบ 
7. ใส่ช่ืออ.ท่ีปรึกษำ ในช่อง อ.ท่ีปรึกษำ 
 
 
 

คลิกท่ีน่ีเพื่อเลือกแผนก/สำขำวชิำท่ีตอ้งกำร 
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 การก าหนดรหัสห้อง 
  X X X X X X 
 
 
 
 
 
 
 
ก าหนดค าน าหน้านาม/ยศ 

 
ก าหนดหมู่โลหิต 

 
ก าหนดศาสนา 

 
ก าหนดสถานภาพสมรสบิดามารดา 

 

แผนก 

ระดบั 

ชั้นปี 

เลขหอ้ง ตวัอย่าง 
รหสัหอ้ง 111001 หมำยถึง  
- แผนก/สำขำวชิำ  ช่ำงยนต ์
- ระดบั ปวช. 
- ชั้นปีท่ี 1 
- หอ้ง 001 (ชย.1/1) 

1. คลิกเมนูก ำหนดขอ้มูล + ก ำหนดค ำน ำหนำ้นำม/ยศ 
2. ใส่รหสัค ำน ำหนำ้นำม/ยศ (ล ำดบัท่ี) ในช่อง รหสั 

3. ใส่ช่ือค ำน ำหนำ้นำม/ยศ ในช่อง ค ำน ำหนำ้นำม/ยศ 
 
 
 
 
1. คลิกเมนูก ำหนดขอ้มูล + ก ำหนดหมู่โลหิต 
2. ใส่รหสัหมู่โลหิต (ล ำดบัท่ี) ในช่อง รหสั 

3. ใส่ช่ือหมู่โลหิต ในช่อง หมู่โลหิต 
 
 
 
 1. คลิกเมนูก ำหนดขอ้มูล + ก ำหนดศำสนำ 
2. ใส่รหสัศำสนำ (ล ำดบัท่ี) ในช่อง รหสั 

3. ใส่ช่ือศำสนำ ในช่อง ศำสนำ 
 
 
 
 
1. คลิกเมนูก ำหนดขอ้มูล + ก ำหนดสถำนภำพสมรสบิดำมำรดำ 
2. ใส่รหสัสถำนภำพสมรสฯ (ล ำดบัท่ี) ในช่อง รหสัสถำนภำพ 

3. ใส่ช่ือสถำนภำพสมรสบิดำมำรดำ ในช่อง สถำนภำพสมสร 
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ก าหนดวนัทีอ่อกใบรับรอง และ ประกาศนียบัตร 

 
ก าหนดรายการพ้นสภาพ 

 
ก าหนดสีกฬีาสี 

 
การบันทกึข้อมูล 
บันทกึข้อมูลโรงเรียน 

 
 
 

1. คลิกเมนูก ำหนดขอ้มูล + ก ำหนดวนัท่ีออกใบรับรอง และ ประกำศนียบตัร 
2. ใส่วนัท่ีตอ้งกำรออกใบรับรอง ในช่อง วนัท่ีออกใบรับรอง 
3. ใส่จ ำนวนระยะเวลำ(วนั)ของใบรับรอง ในช่อง ระยะเวลำ 
4. โปรแกรมจะค ำนวณวนัหมดอำยโุดยอตัโนมติั ในช่อง วนัหมดอำย ุ
5. ใส่วนัท่ีตอ้งกำรออกประกำศนียบตัร ในช่อง วนัท่ีออกประกำศนียบตัร 
 
 
 

1. คลิกเมนูก ำหนดขอ้มูล + ก ำหนดรำยกำรพน้สภำพ 
2. ใส่รำยกำรพน้สภำพ ในช่อง รำยกำรพน้สภำพ 

 
 
 
 
1. คลิกเมนูก ำหนดขอ้มูล + ก ำหนดสีกีฬำสี 
2. ใส่รหสัสี (ล ำดบัท่ี) ในช่อง รหสัสี 

3. ใส่ช่ือสี ในช่อง สี 
 
 
 
 

1. คลิกเมนูบนัทึกขอ้มูล + บนัทึกขอ้มูลโรงเรียน 
2. ใส่ช่ือโรงเรียน ในช่อง ช่ือโรงเรียน 

3. ใส่ช่ือสร้อย เช่น rbac stechในช่อง ช่ือสร้อย 
4. ใส่อกัษรยอ่ของโรงเรียน ในช่อง อกัษรยอ่ 
5. ใส่วนัก่อตั้งโรงเรียน ในช่อง ก่อตั้งเม่ือ 
6. บนัทึกขอ้มูลท่ีตั้งโรงเรียน ในหวัขอ้ ท่ีตั้ง 
7. บนัทึกขอ้มูลอำณำเขตโรงเรียน ในหวัขอ้  
    อำณำเขต 
8. บนัทึกสีประจ ำโรงเรียน ในหวัขอ้  
    สีประจ ำโรงเรียน 
9. บนัทึกหมำยเลขโทรศพัทข์องโรงเรียน ในหวัขอ้ โทรศพัท ์ 
10. บนัทึกปรัชญำ/ตรำประจ ำโรงเรียน ในหวัขอ้ ปรัชญำ/ตรำประจ ำโรงเรียน  *บนัทึกตรำประจ ำโรงเรียน ดูหวัขอ้ กำรแทรกรูป 
11. บนัทึกขอ้มูลรำยช่ือ ของผูรั้บใบอนุญำต/ผูบ้ริหำร ในหวัขอ้ ผูรั้บใบอนุญำต 
12. ใส่ช่ืออีเมลข์องโรงเรียน ในช่อง Email 
13. ใส่ช่ือเวบ็ไซร์ของโรงเรียน ในช่อง WebSite 
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บันทกึข้อมูลโรงเรียนเดิม 
 

 

 
 
บันทกึประวตัินักเรียน 

 
 
- บันทกึข้อมูลทัว่ไป 

 
 
- บันทกึทีอ่ยู่ 

1. คลิกเมนูบนัทึกขอ้มูล + บนัทึกโรงเรียนเดิม 
2. ใส่รหสัโรงเรียนเดิม(ล ำดบัท่ี) ในช่อง รหสั 

3. ใส่ช่ือโรงเรียนเดิม ในช่อง ช่ือโรงเรียน 
4. ใส่ช่ือสร้อยโรงเรียนเดิม ในช่อง ช่ือสร้อย 
5. ใส่ท่ีตั้งโรงเรียนเดิม ในช่อง เลขท่ี หมู่ท่ี ซอย  
     ถนน ต ำบล/แขวง อ ำเภอ/เขต จงัหวดั  
    รหสัไปรษณีย ์
6.ใส่เบอร์โทรศพัทโ์รงเรียนเดิมในช่อง โทรศพัท ์
7.ใส่ช่ืออีเมลข์องโรงเรียน ในช่อง Email 
8.ใส่ช่ือเวบ็ไซร์ของโรงเรียน ในช่อง WebSite 
 
 
 

คลิกเมนูบนัทึกขอ้มูล + บนัทึกประวติันกัเรียน 
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- บันทกึข้อมูลบิดา  

 
 
- บันทกึข้อมูลมารดา 

 
- บันทกึข้อมูลผู้ปกครอง 

 
 
- บันทกึข้อมูลการศึกษา 
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- บันทกึสภาพการเป็นนักเรียน 

 
*กรณีท่ีนกัเรียน/นกัศึกษำ ก ำลงัเรียนอยูป่กติ ในช่องพน้สภำพกำรเป็นนกัเรียน ใหเ้ป็นค่ำวำ่ง 
 
- บันทกึข้อมูลอืน่ๆ 
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* กรณีท่ี ท่ีอยู่ของนักเรียน ,บิดา,มารดา,ผู้ปกครอง เป็นท่ีอยู่เด่ียวกัน สามารถท่ีจะคัดลอกแล้ววางได้
เลย โดยมีวิธีการดังนี ้
1. คลิกขวาหน้าท่ีอยู่ ท่ีต้องการคัดลอก 
 

 
 
2. คลิก คัดลอก   
 
3. คลิกขวาหน้าท่ีอยู่  ท่ีต้องการวาง 

 
 

4. คลิก วาง   
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การจัดห้องเรียน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.คลิกเมนูบนัทึกขอ้มูล + จดัหอ้งเรียน 
2. เลือกรหสัประจ ำตวัท่ีตอ้งกำรจดัหอ้ง  
3. รำยช่ือนกัเรียนจะปรำกฏข้ึนตำมท่ีเรำไดเ้ลือกไว ้
4. คลิกท่ีลูกศร ในช่อง หอ้งท่ีตอ้งกำรจดั 
5. คลิกปุ่ม จดัหอ้งเรียน 
6. คลิกปุ่ม พิมพบ์ญัชีรำยช่ือ หำกตอ้งกำรพิมพร์ำยช่ือ
นกัเรียนท่ีผำ่นกำรจดัหอ้งแลว้ 

2 

3 

4 

 

5 

 

6 
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เลือ่นช้ันเรียน 

 
 
 

 
 
 
แยกสีกฬีาสี 

 

  
 

1.คลิกเมนูก ำหนดขอ้มูล + เล่ือนชั้น 
เล่ือนช้ันรายห้อง 
2. คลิกลูกศร เลือกหอ้งท่ีตอ้งกำรเล่ือนชั้น  
3. คลิกปุ่ม Detail เพ่ือดูรำยละเอียดก่อนเล่ือนชั้น 
4. คลิกท่ีลูกศร ในช่อง เล่ือนชั้นเป็นหอ้ง 
5. คลิกปุ่ม เล่ือนชั้น 

เล่ือนช้ันรายคน 
6. กดปุ่ม Pg Dn ท่ีคีบอร์ด 
7. ใส่รหสัประจ ำตวันกัเรียนท่ีตอ้งกำรเล่ือนชั้น 
8. คลิกปุ่ม Detail เพ่ือดูรำยละเอียดก่อนเล่ือนชั้น 
9. คลิกลูกศรเลือกหอ้ง ในช่อง เล่ือนชั้นเป็นหอ้ง 
10. คลิกปุ่ม เล่ือนชั้น 

2 3 

4 

5 

7 

8 

9 

10 

1. คลิกเมนูบนัทึกขอ้มูล + แยกกีฬำสี 
2. ใส่รหสัหอ้งท่ีตอ้งกำรแยก 
3. คลิก ตกลง 
4. คลิกลูกศร เลือกสีท่ีตอ้งกำร ในช่องสี 
 

2 
4 
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การอนุมัติจบหลกัสูตร 
 

 
 
 
 
 
 
 

1. คลิกเมนูบนัทึกขอ้มูล + อนุมติัจบหลกัสูตร 
2. ใส่รหสัประจ ำตวันกัเรียน หรือ เลือกหอ้ง 
     ท่ี ตอ้งกำรอนุมติัจบหลกัสูตร 
3. คลิก ตกลง 
4. รหสัประจ ำตวั และ ช่ือนกัเรียน จะปรำกฏ 

    ท่ี ดำ้นล่ำง 
5. ใส่ปีกำรศึกษำท่ีจบ ในช่อง ปีกำรศึกษำท่ีจบ 
6. ใส่วนัท่ีจบ ในช่อง วนัท่ีจบ 
7. ใส่วนัท่ีอนุมติั ในช่อง อนุมติัจบวนัท่ี 
8. คลิกปุ่ม อนุมติั 
9. เม่ือตอ้งกำรลำ้งขอ้มูล ใหค้ลิกปุ่ม ลำ้งขอ้มูล 

2 

4 

3 

5,6,7 
8 
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รายงาน 
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งานวชิาการ 
 

ขอบข่ายงานวชิาการ 

 บนัทึกคะแนนสอบระหวา่งภาค เป็นรายวชิา 
บนัทึกคะแนนกิจกรรมระหวา่งภาค 
บนัทึกคะแนนสอบปลายภาครายวชิา 
ตดัเกรดรายวชิา 
ตดัเกรดรายวชิาแยกแผนก 
รายงานเกรดรายห้องรายวชิา 
สรุปความถ่ีคะแนน และเกรด 
แจง้ผลสอบรายภาคเรียน เป็นรายคน 
พิมพร์ายงานผลสอบเป็นรายชั้นเรียน   
เรียงล าดบัผลการสอบจากสูงไปต ่า เป็นรายชั้นเรียน 
พิมพ ์ใบ ร.บ. จากฐานขอ้มูลคะแนนสะสมรายปี 

 

1. การบันทกึรายวชิา 
เล่ือนแถบแสงไปท่ีเมนูบนัทึก           เลือก รายวชิา     คล๊ิก หรือกด Enter 
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        รหสัทะเบียน (Barcode)    เป็นรหสัลงทะเบียนของแต่ละวชิา เป็นตวัอกัษร หรือ
ตวัเลขก็ได ้(ซ ้ ากบัวชิาอ่ืนไม่ได)้ 
        รหสัวชิา          เป็นรหสัประจ าวชิา (กรณีท่ีมีหน่วยกิตไม่เท่ากนั หรือ ค่าหน่วยกิตไม่
เท่ากนั ใหใ้ชร้หสัทะเบียนท่ีต่างกนั แต่รหสัวชิาเหมือนกนั) 

        ช่ือวชิา            รายช่ือวชิา 
        หน่วยกิต         จ  านวนหน่วยกิตของวชิา 
        ทฤษฎี            จ  านวนคาบท่ีเรียนทฤษฎี 

        ปฏิบติั            จ  านวนคาบท่ีเรียนปฏิบติั 

        ค่าหน่วยกิต    จ  านวนเงิน/หน่วยกิต ในกรณีลงทะเบียนพิเศษ 

 

2. การจัดแผนการเรียน 

ก าหนดกลุ่มผูเ้รียน ดว้ยรหสัแผนการเรียน โดยแยกผูเ้รียนดว้ยแผนก สาขาวชิา ชั้นปี และภาค
เรียน เช่น 

  

รหสัแผนการเรียน กลุ่มผูเ้รียน 

11111 แผนกบริหารธุรกิจ สาขาวชิาบญัชี ชั้นปีท่ี 1 ภาคเรียนท่ี 1  

12111 แผนกบริหารธุรกิจ สาขาวชิาการตลาด ชั้นปีท่ี 1 ภาคเรียนท่ี 1 

13111 แผนกบริหารธุรกิจ สาขาวชิาคอมพิวเตอร์ ชั้นปีท่ี 1 ภาคเรียนท่ี 1 
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ในการก าหนดรหสัแผนการเรียน ผูใ้ชส้ามารถก าหนดไดด้ว้ยตนเอง ไม่จ  ากดัจ านวนหลกั แต่
ควรเป็นตวัเลขท่ีมีความสัมพนัธ์กบัแผนก สาขาวชิา ชั้นปี และภาคเรียน 

 
 

3. บันทกึแผนการเรียนกลุ่ม 

เรียกกลุ่มผูเ้รียนมาปรากฏท่ีหนา้จอ 
             พิมพร์หสัทะเบียน ของรายวชิาท่ีก าหนดในแผนการเรียนของกลุ่ม ลงในช่องรหสัทะเบียน  
      กด Enter ถา้ 
        เป็นรายวชิาท่ีไดก้ าหนดไว ้ก็จะปรากฏรหสัวชิา ช่ือวิชา หน่วยกิต ทฤษฎี ปฏิบติั ค่าหน่วยกิต         
        ใหด้ าเนินการเช่นน้ีไปจนครบทุกวชิา  

 
 

4. บันทกึแผนการเรียนรายห้อง 
              เล่ือนแถบแสงไปท่ีเมนูบนัทึก     เลือกแผนการเรียนรายหอ้ง 
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              พิมพร์หสัทะเบียนของรายวชิากลุ่มลงในช่องรหสัทะเบียนของหอ้งเรียนแต่ละหอ้ง (ระวงั 
แต่ละหอ้งเรียน อาจเป็นนกัเรียนท่ีมีสาขาวชิาเรียนท่ีแตกต่างกนั)  

 

5. ปรับปรุงรายวชิา หรือผลการเรียน 

               เป็นการเรียกรายวชิาท่ีประเมินผลแลว้ เพื่อเรียกมาปรับปรุง แกไ้ข ถอนออก หรือ ปรับแก้
ผลการเรียนท่ีผา่นการอนุมติัจากกรรมการวชิาการ โดยเลือกด าเนินการไดเ้ป็นรายปี         
 

6.   ลงทะเบียนกลุ่ม 

            เล่ือนแถบแสงไปท่ีเมนูลงทะเบียน   เลือก ลงทะเบียนกลุ่ม  
 

 
              
เลือก ลงทะเบียนตามชั้นปี ดว้ยการ ดบัเบ๊ิลคล๊ิก ตามปุ่มท่ีตอ้งการ 

 
      จะปรากฏช่องส่ีเหล่ียมใหใ้ส่รหสัประจ าตวั คล๊ิกหรือ Enter ผา่น 

            นกัเรียนทุกคนท่ีมีรหสัหอ้ง ซ่ึงมีรหสัทะเบียนกลุ่มใดก็จะมีรายวชิาทุกวชิาตามแผนการ 
       เรียน การลงทะเบียนใหด้ าเนินการทีละปี 
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7. ลงทะเบียนรายคน 

             กรณีท่ีมีนกัเรียนเขา้ใหม่หลงัจากลงทะเบียนกลุ่มแลว้ ใหใ้ชว้ธีิการลงทะเบียนรายคน 

              เล่ือนแถบแสงไปท่ีเมนูลงทะเบียน   เลือก ลงทะเบียนกลุ่ม และ เลือกชั้นปีตามปุ่ม ดบัเบ๊ิล
คล๊ิก จะปรากฏช่องส่ีเหล่ียมใหใ้ส่รหสัประจ าตวั ใหใ้ส่รหสัประจ าตวัของนกัเรียนท่ีจะลงทะเบียน 
คล๊ิกหรือกด Enter 

              เฉพาะนกัเรียนคนนั้นจะมีรายวชิาทุกวชิาตามแผนการเรียน  
 

8. ลงทะเบียนพเิศษ 

              เป็นการลงทะเบียนส าหรับนกัเรียนท่ีตอ้งการเรียนซ ้ า เรียนใหม่ เฉพาะบางรายวชิา  
              เล่ือนแถบแสงไปท่ีเมนู ลงทะเบียน เลือก ลงทะเบียนพิเศษ 

                  ลงทะเบียนสมทบ  หมายถึง นกัเรียนท่ีผา่นการเรียนทุกปีแลว้ แต่ยงัติดบางวิชา แลว้มา
ลงทะเบียนเฉพาะบางวชิา ถา้ลงทะเบียนเกิน 12 หน่วยกิต จะคิดค่าธรรมเนียมเป็นค่าเทอมของ
ระดบันั้น เม่ือลงทะเบียนวชิาแลว้ ท่ีภาคเรียนใหเ้ลือก ตวัอกัษร P 

            ลงทะเบียนรีเกรด  หมายถึงนกัเรียนท่ีลงทะเบียนเรียนซ ้ า ในวชิาท่ีไดเ้กรดต ่ากวา่เกณฑ ์

เม่ือลงทะเบียนวชิาแลว้ ท่ีภาคเรียนให้เลือก ตวัอกัษร R1 ในภาคเรียนท่ี 1 และ R2 ในภาคเรียนท่ี 2 
 

                  ลงทะเบียนภาคฤดูร้อน  หมายถึงนกัเรียนท่ีลงทะเบียนเรียนซ ้ า หรือลงทะเบียนในบาง
วชิาในภาคเรียนฤดูร้อน เม่ือลงทะเบียนวชิาแลว้ ท่ีภาคเรียนใหเ้ลือก ตวัอกัษร S 

 

                   
              ดบัเบ๊ิลคล๊ิกท่ีช่องรหสัประจ าตวั เพื่อคน้หารหสันกัเรียน พิมพร์หสันกัเรียนท่ีตอ้งการ
ลงทะเบียนพิเศษ พิมพร์หสัลงทะเบียนลงช่องรหสัลงทะเบียน ถา้เป็นรายวชิาท่ีก าหนดไว ้ก็จะ
ปรากฏรหสัวชิา ช่ือวชิา หน่วยกิต ค่าหน่วยกิต รวมจ านวนหน่วยกิต และยอดเงินการลงทะเบียน
พิเศษ  
              เล่ือนแถบแสงไปท่ีเมนูโอนรายวชิา คล๊ิกหรือกด Enter  รายวชิาท่ีลงทะเบียนพิเศษจะ
ถูกน าเขา้ไปในแผนการเรียนของนกัเรียน พร้อมท่ีจะบนัทึกคะแนนต่อไป 

 

    การโอนหน่วยกติ 

            เป็นการโอนหน่วยกิตท่ีไดม้าจากสถานศึกษาอ่ืน ท่ีสามารถโอนได ้

           เล่ือนแถบแสงไปท่ีเมนู ลงทะเบียน เลือก โอนหน่วยกิต 
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           ดบัเบ๊ิลคล๊ิกท่ีช่องรหสัประจ าตวั เพื่อคน้หารหสันกัเรียน พิมพร์หสันกัเรียนท่ีตอ้งการโอน
หน่วยกิต พิมพร์หสัวชิาลงช่องรหสัลงทะเบียน ถา้เป็นรายวชิาท่ีก าหนดไว ้ก็จะปรากฏรหสัวชิา ช่ือ
วชิา หน่วยกิต เกรด  ใหบ้นัทึกผลการเรียนท่ีช่อง เกรด 

              เล่ือนแถบแสงไปท่ีเมนูโอนรายวชิา คล๊ิกหรือกด Enter  รายวชิาท่ีโอนหน่วยกิตจะถูก
น าเขา้ไปในแผนการเรียนของนกัเรียน พร้อมท่ีจะบนัทึกคะแนนต่อไป 

 
 

     

 

9. การบันทกึคะแนน 

              เล่ือนแถบแสงไปท่ีเมนู บนัทึก เลือก บนัทึกคะแนน 

              จะปรากฏช่องส่ีเหล่ียมใหใ้ส่รหสัหอ้ง ก็ใหพ้ิมพร์หสัหอ้งท่ีจะบนัทึกคะแนน จากนั้นจะ
ปรากฏช่องส่ีเหล่ียมใหใ้ส่รหสัวชิา  ก็ใหพ้ิมพร์หสัวชิาท่ีจะบนัทึกคะแนน  
               ถา้ใส่รหสัหอ้ง และรหสัวชิาถูกตอ้ง ก็จะปรากฏ เลขท่ี รหสัประจ าตวั ช่ือ นามสกุล ช่อง
คะแนนสอบระหวา่งภาค 8 ช่อง รวมคะแนนระหวา่งภาค ช่องคะแนนปลายภาค และรวมคะแนน
ทั้งหมด 

        ช่องรวมคะแนนทั้งหมด มีค่า เป็น 100  (จะก าหนดช่องคะแนนอ่ืนตามความเหมาะสม 
แต่เม่ือรวมกนัแลว้มีค่า 100) 

         กรณีผลการประเมินไม่ใช่คะแนน ใหใ้ชค้่าตวัเลขแทนดงัน้ี 

                  111       =    ข.ร.. 
                  222       =    ถ.น. 
                  333       =    ม.ส. 
         ส าหรับนกัเรียนท่ีลงทะเบียนพิเศษ รายวชิาจะไม่ปรากฏในหอ้งต่าง ๆ  
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         จะตอ้งเรียกเฉพาะรายวชิา โดยพิมพเ์ฉพาะรหสัวิชานั้น และบนัทึกคะแนน 

 

10. การตัดเกรด 

10.1 ตัดเกรดรายวชิา 
              เล่ือนแถบแสงไปท่ีเมนู ตดัเกรด เพื่อเลือกเกณฑ์การตดัเกรด คล๊ิกหรือกด Enter จะ
ปรากฏช่องส่ีเหล่ียมใหใ้ส่รหสัวชิา พิมพร์หสัรายวชิาท่ีตอ้งการตดัเกรดลงไป คล๊ิกหรือกด Enter 

จะปรากฏช่องส่ีเหล่ียมใหใ้ส่รหสัแผนก ให ้คล๊ิกหรือกด Enter  ผา่น  

                             
 

10.2  ตัดเกรดรายวชิาแยกแผนก 

         เล่ือนแถบแสงไปท่ีเมนู ตดัเกรด เพื่อเลือกเกณฑก์ารตดัเกรด คล๊ิกหรือกด Enter จะปรากฏ
ช่องส่ีเหล่ียมใหใ้ส่รหสัวชิา พิมพร์หสัรายวชิาท่ีตอ้งการตดัเกรดลงไป คล๊ิกหรือกด Enter จะ
ปรากฏช่องส่ีเหล่ียมใหใ้ส่รหสัแผนก พิมพร์หสัแผนก คล๊ิกหรือกด Enter   

 

           ส าหรับเกณฑใ์นการตดัเกรดไว ้5 เกณฑ ์ดงัน้ี 

                    เกณฑท่ี์ 1               0   – 49.99      ระดบัคะแนน 0 

                                       50 – 59.99      ระดบัคะแนน 1 

                                       60 – 69.99      ระดบัคะแนน 2 

                                       70 – 79.99      ระดบัคะแนน 3 

                                       80 – 100         ระดบัคะแนน 4 

                    เกณฑท่ี์ 2            0   – 45.99      ระดบัคะแนน 0 

                                       46 – 55.99      ระดบัคะแนน 1 

                                       56 – 65.99      ระดบัคะแนน 2 

                                       66 – 75.99      ระดบัคะแนน 3 

                                       76 – 100         ระดบัคะแนน 4 

                   เกณฑท่ี์ 3               0   – 39.99      ระดบัคะแนน 0 

                                       40 – 49.99      ระดบัคะแนน 1 

                                       50 – 59.99      ระดบัคะแนน 2 

                                       60 – 69.99      ระดบัคะแนน 3 
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                                       70 – 100         ระดบัคะแนน 4 

 

 

                   เกณฑท่ี์ 4               0   – 40.99      ระดบัคะแนน 0 

                                       41 – 50.99      ระดบัคะแนน 1 

                                       51 – 61.99      ระดบัคะแนน 2 

                                       62 – 77.99      ระดบัคะแนน 3 

                                       76 – 100         ระดบัคะแนน 4 

                   เกณฑท่ี์ 5               0   – 39.99      ระดบัคะแนน 1 

                                       40 – 57.99      ระดบัคะแนน 2 

                                       58 – 75.99      ระดบัคะแนน 3 

                                       76 – 100         ระดบัคะแนน 4 

                  เม่ือเลือกเกณฑต์ดัเกรดแลว้ จะปรากฏผลการตดัเกรด ซ่ึงแยกความถ่ีของระดบัคะแนน
ต่าง ๆ ใชใ้นการพิจารณาความเหมาะสม  
                  ถา้ตกลงเลือกเกณฑใ์ด ก็ใหเ้ล่ือนแถบแสงไปท่ีตดัเกรดเกณฑ์นั้น กด Enter 

 

11. การบันทกึเกรด หรือแก้ไขเกรด 

               ในกรณีท่ีตอ้งการบนัทึกเกรด หรือแกไ้ขเกรด ใหเ้ล่ือนแถบแสงไปท่ีบนัทึก เลือก บนัทึก
เกรด ใส่รหสัประจ าตวั และกดผา่นรหสัห้อง ก็จะไดร้ายวชิาเฉพาะคน แต่ถา้ตอ้งการรายวชิาเป็น
หอ้ง ก็ให ้กดผา่นรหสัประจ าตวั แต่ใหใ้ส่รหสัหอ้ง 
 

12. รายงานเกรดรายวชิา 
                เป็นรายงานท่ีแสดงเกรดของแต่ละวชิาเป็นรายหอ้ง 
                เล่ือนแถบแสงไปท่ีเมนูรายงาน เลือกรายงานเกรดรายวชิา ใส่รหสัห้อง กด Enter ใส่
รหสัวชิา กด Enter  ก็จะไดร้ายช่ือนกัเรียนและเกรดของรายวชิานั้น 

 

13. รายงานเกรดรายห้อง 
               เป็นรายงานท่ีแสดงรายช่ือของนกัเรียนทั้งห้อง ซ่ึงมีเกรดของทุกวชิา  
               เล่ือนแถบแสงไปท่ีเมนูรายงาน เลือกรายงานเกรดรายหอ้ง ใส่รหสัหอ้ง กด Enter ก็จะ
ไดร้ายช่ือนกัเรียนและเกรดของทุกวชิา 
 

14. รายงานความถี่ 
               เป็นรายงานท่ีแสดงความถ่ีระดบัคะแนนของแต่ละวชิา 
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                      เล่ือนแถบแสงไปท่ีเมนูรายงาน เลือกรายงานความถ่ี  ใส่รหสัวชิา กด Enter  ก็จะ
ไดค้วามถ่ีรายวชิา 
 

15. รายงานรายช่ือนักเรียนทีผ่่านการประเมินไม่สมบูรณ์ 

                เป็นรายงานท่ีแสดงรายช่ือนกัเรียนท่ี ไดเ้กรด ม.ส.  ข.ร.  ถ.น. 

                เล่ือนแถบแสงไปท่ีเมนูรายงาน เลือกรายงานรายช่ือนกัเรียนท่ีผา่นการประเมินไม่
สมบูรณ์ คล๊ิก หรือ กด Enter 

 

16. ใบแจ้งเกรด 

                      การออกใบแจง้เกรด เป็นการแสดงรหสัวชิา ช่ือวชิา หน่วยกิต ระดบัคะแนน แยกเป็น
ภาคเรียน คะแนนเฉล่ียรายภาคเรียน คะแนนเฉล่ียรวม หน่วยกิตท่ีได ้หน่วยกิตสะสม 

       16.1 พิมพใ์บแจง้เกรดรายคน 

               เล่ือนแถบแสงไปท่ีเมนูรายงาน เลือกพิมพใ์บแจง้เกรด คล๊ิก หรือ กด Enter จะ
ปรากฏช่องส่ีเหล่ียมใหใ้ส่รหสัประจ าตวั พิมพร์หสัประจ าตวันกัเรียนท่ีจะออกใบแจง้เกรด คล๊ิก 
หรือ กด Enter จะปรากฏช่องส่ีเหล่ียมใหใ้ส่รหสัหอ้ง คล๊ิก หรือ กด Enter ผา่น 

       16.2 พิมพใ์บแจง้เกรดรายหอ้ง 
               เล่ือนแถบแสงไปท่ีเมนูรายงาน เลือกพิมพใ์บแจง้เกรด คล๊ิก หรือ กด Enter จะ
ปรากฏช่องส่ีเหล่ียมใหใ้ส่รหสัประจ าตวั คล๊ิก หรือ กด Enter ผา่น จะปรากฏช่องส่ีเหล่ียมใหใ้ส่
รหสัหอ้ง พิมพร์หสัห้องท่ีจะออกใบแจง้เกรด คล๊ิก หรือ กด Enter  

                       

15. ใบ ร.บ. 

              เป็นการแสดงผลการเรียนตลอดหลกัสูตร  
               ก่อนท่ีจะเร่ิมพิมพ ์ร.บ. ใหต้รวจสอบท่ีเมนูตรวจสอบปีท่ีเขา้ในเมนูก าหนดค่า 
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                ตรวจสอบวา่รายช่ือนกัเรียนท่ีจะพิมพ ์ร.บ. มีรหสัหอ้ง ปีท่ีเขา้ รหสัสถานศึกษาเดิม 
ครบถว้น    

              เล่ือนแถบแสงไปท่ีเมนูรายงาน เลือกพิมพใ์บ ร.บ. คล๊ิก หรือ กด Enter จะปรากฏ
ช่องส่ีเหล่ียมใหใ้ส่รหสัประจ าตวั พิมพร์หสัประจ าตวันกัเรียนท่ีจะออกใบ ร.บ. คล๊ิก หรือ กด 

Enter 

 

การพมิพ์ ร.บ. 
              เป็นการพิมพ ์ร.บ. ส าหรับนกัเรียนทุกชั้นปี 
             เล่ือนแถบแสงท่ีเมนู ผลการเรียน เลือก พิมพ ์ร.บ.(ตามหลกัสูตรท่ีใช)้ และเลือกปีท่ีตอ้งการ 
(ส าหรับขอ้มูลส ารอง หมายถึงผลการเรียนของนกัเรียนท่ีถูกส ารองไวใ้นแฟ้มขอ้มูลส ารอง จะตอ้ง
ผา่นกระบวนการในเมนู เร่ิมปีการศึกษาใหม่ และการเช่ือมโยงขอ้มูล) คล๊ิก หรือ Enter 
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การปรับระยะและตั้งหนา้กระดาษ (ส าหรับ ร.บ. หลกัสูตรกรมอาชีวศึกษา) 
   เล่ือนแถบแสงไปท่ีตั้งหนา้กระดาษ คล๊ิก หรือ กด Enter จะปรากฏหนา้จอดงัน้ี 

 
 

ใหต้ั้งระยะขอบดงัตวัอยา่ง 
   
ตั้งหนา้กระดาษดงัน้ี 



50 

 
 

 

ตั้งคอลมัน์ ดงัน้ี 
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การปรับระยะและตั้งหนา้กระดาษ (ส าหรับ ร.บ. หลกัสูตรสถาบนัเทคโนโลยรีาชมงค]) 

   เล่ือนแถบแสงไปท่ีตั้งหนา้กระดาษ คล๊ิก หรือ กด Enter จะปรากฏหนา้จอดงัน้ี 

 
 

 ตั้งหนา้กระดาษดงัน้ี 
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ตั้งคอลมัน์ ดงัน้ี 

 
 

16. การเร่ิมประเมินผลในภาคเรียนใหม่ 

     เม่ือส้ินภาคเรียนแต่ละภาคเรียนตอ้งการประเมินผลในภาคเรียนใหม่ ใหล้บรายวชิาภาคเรียน
ก่อน โดยเลือก เมนูควบคุมระบบ เลือก ประจ าภาค คล๊ิกหรือ กด Enter    
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 17. การประมวลผลเมื่อเร่ิมปีการศึกษาใหม่ 

      17.1 ส ารองขอ้มูลรายวชิาของนกัเรียนปีสุดทา้ย ท่ีประเมินผลแลว้ 
                เล่ือนแถบแสงไปท่ีเมนูส ารองขอ้มูล เลือกส ารองขอ้มูลปี 3 คล๊ิก หรือ Enter 

 

 

 

               
 

          ในช่องตอ้งการส ารองขอ้มูลไปท่ี ใหใ้ส่เส้นทางของแฟ้มขอ้มูลท่ีจะเก็บส ารองขอ้มูล เช่น 

                           C:\Mis\Acad\Backup.mdb 

           ในช่องตั้งช่ือ ให้ตั้งช่ือตารางท่ีจะเก็บขอ้มูลในแฟ้มส ารองขอ้มูล เช่น ขอ้มูลของนกัเรียน
ปี 3 ของนกัเรียนปีการศึกษา 2543 เป็นตน้ 

         17.2 ในการเช่ือมโยงขอ้มูลท่ีส ารองไวก้ลบัมาใช ้

                  เล่ือนแถบแสงท่ีเมนู เร่ิมปีการศึกษาใหม่ เลือก เรียกส ารองขอ้มูล คล๊ิก หรือ Enter             
 

             
 

         ในช่องต าแหน่งท่ีเก็บขอ้มูล ใหใ้ส่เส้นทางของแฟ้มขอ้มูลท่ีจะเก็บส ารองขอ้มูล เช่น 

                           C:\Mis\Acad\Backup.mdb 

            ในช่องขอ้มูลตน้ฉบบั ใหใ้ส่ช่ือตารางขอ้มูลส ารองท่ีตอ้งการเช่ือมโยง เช่น 2543 
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            ในช่องขอ้มูลเช่ือมโยง ใหใ้ส่ช่ือ tbl_After ซ่ึงเป็นตารางท่ีก าหนดไวแ้ลว้ 
 

         17.3 การประมวลผลตน้ปีการศึกษา 
                  เป็นการโอนขอ้มูลจากปี 3 เป็นขอ้มูล ปี 4 เพื่อเตรียมส ารองขอ้มูลไว ้โอนขอ้มูลจากปี 2 
เขา้ตาราง ปี 3 โอนขอ้มูลจากปี 1 เขา้ตาราง ปี 2 และลบขอ้มูลปี 1 เพื่อเตรียมรับขอ้มูลนกัเรียนในปี
การศึกษาใหม ่
                  เล่ือนแถบแสงท่ีเมนู เร่ิมปีการศึกษาใหม่ เลือก ประมวลผล และประมวลผลตน้ปี คล๊ิก 
หรือ Enter             

                                  
 

18. การพิมพใ์บแจง้ผลการเรียน 

               เป็นการพิมพใ์บแจง้ผลการเรียนประจ าภาคเรียน และผลการเรียนสะสม  
             เล่ือนแถบแสงท่ีเมนู ผลการเรียน เลือก แจง้เกรด(ตามหลกัสูตรท่ีใช)้  และเลือกปีท่ีตอ้งการ 
(ส าหรับขอ้มูลส ารอง หมายถึงผลการเรียนของนกัเรียนท่ีถูกส ารองไวใ้นแฟ้มขอ้มูลส ารอง จะตอ้ง
ผา่นกระบวนการในเมนู ส ารองขอ้มูล และการเช่ือมโยงขอ้มูล) คล๊ิก หรือ Enter             
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งานห้องสมุด 

 

ขอบข่ายงานห้องสมุด 

บนัทึกรายละเอียดหนงัสือ 
คน้หาขอ้มูลหนงัสือ         
บนัทึกยมื คืน ดว้ยระบบ แถบรหสั 

รายงานยมื คืน รายวนั 

พิมพร์ายช่ือนกัศึกษาคา้งส่งหนงัสือ 
พิมพใ์บเสร็จรับเงินค่าปรับ 

รายงานจ านวนเงินค่าปรับ 

ออกหนงัสือเตือนให้คืนหนงัสือ 
สถิติในการยมืหนงัสือรายเล่ม 

บนัทึกรายการหนงัสือจอง 
หนงัสือหรือส่ืออ่ืนท่ีไม่อนุญาตใหย้มื 

รายงานรายช่ือหนงัสือแยกเป็นหมวด 

รายงานส่ืออ่ืน ๆ 

  
การก าหนดข้อมูล 

 

หมายถึง  การก าหนดขอ้มูลต่างๆท่ีเก่ียวขอ้งกบัโปรแกรมหอ้งสมุด ซ่ึงเป็นการก าหนดขอ้มูลไวเ้ป็น
ฐานขอ้มูลไวก่้อนท่ีจะน าไปบนัทึกรายละเอียดของส่ือ ไดแ้ก่ การก าหนดประเภทสมาชิก การก าหนดประเภทส่ือ 
การก าหนดสภาพส่ือ การก าหนดเลขหมู่ การก าหนดวนัหยดุ การก าหนดเจา้หนา้ท่ีหอ้งสมุด การก าหนดอตัราค่า
สมาชิก และการลงทะเบียนสมาชิก 
 

1.การก าหนดประเภทสมาชิก 
คือ การก าหนดประเภทของสมาชิก ไดแ้ก่ นกัเรียน/นกัศึกษา/นิสิต  ครู/อาจารย/์เจา้หนา้ท่ี  บุคคลทัว่ไป
(บุคคลภายนอกท่ีไม่ไดศึ้กษาหรือท างานในสถาบนั) 

 
 

รหัสประเภทสมาชิก หมายถึง ใหใ้ส่เลขล าดบัท่ีของประเภทสมาชิก 
ประเภทสมาชิก หมายถึง ใหใ้ส่รายการของประเภทสมาชิกท่ีตอ้งการก าหนด ไดแ้ก่นกัเรียน/นกัศึกษา/นิสิต  ครู/
อาจารย/์เจา้หนา้ท่ี  บุคคลทัว่ไป 
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หมายเหตุ หมายถึง ใหใ้ส่ค าอธิบายเพิ่มเติม (จะใส่หรือไม่ใส่ก็ได)้ 
 
2.การก าหนดประเภทส่ือ 
คือ การก าหนดขอ้มูลของส่ือแต่ละรายการในห้องสมุด เช่น ส่ือประเภท หนงัสือ ,CD ROM 

,DISKET,VDO และอ่ืนๆ  
ในการก าหนดนั้นสามารถก าหนดไดโ้ดยไม่จ  ากดั 

 
 

รหัสประเภทส่ือ หมายถึง ใหใ้ส่ล าดบัท่ีของส่ือแต่ละประเภท 

ประเภทส่ือ หมายถึง ใหใ้ส่รายช่ือส่ือ เช่น หนงัสือ ,ซีดีรอม ,ดิสก ์
อตัราค่าปรับ/วนั หมายถึง ใหใ้ส่อตัราค่าปรับของส่ือแต่ละประเภท ในกรณีท่ีมีการคืนเกินก าหนด  
ก าหนดระยะเวลาการยมื หมายถึง ใหใ้ส่จ านวนวนัท่ีสมาชิกสามารถยมืส่ือในแต่ละประเภทได ้เช่น ส่ือประเภท 
หนงัสือ สมาชิกประเภท นกัเรียนสามารถยมืได ้7 วนั แต่สมาชิกประเภทครู/เจา้หนา้ท่ีสามารถยมืได ้31 วนั 

 

3.การก าหนดสภาพส่ือ 
คือ การก าหนดสภาพของส่ือในแต่ละรายการ เช่น ช ารุด สูญหาย บริจาค ฯลฯ  

 
 

ล าดับที ่หมายถึง ใหใ้ส่ล าดบัท่ีของสภาพส่ือ 
สภาพส่ือ หมายถึง ใหใ้ส่รายการสภาพส่ือ เช่น ช ารุด สูญหาย บริจาค ฯลฯ 

 

4.การก าหนดเลขหมู่ 

คือ การก าหนดหมวดหมู่ของส่ือในระบบดิวอ้ี ซ่ึงเป็นการใชต้วัเลขเป็นสัญลกัษณ์แทนประเภทของส่ือ เช่น 000 
เบด็เตล็ด 100 ปรัชญา  200 ศาสนา  300 สังคมศาสตร์ ฯลฯ 
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5.การก าหนดวันหยุด 

คือ การก าหนดวนัหยดุในการใหบ้ริการของหอ้งสมุด ซ่ึงสามารถท่ีจะเลือกไดว้า่ทางห้องสมุดจะหยดุใหบ้ริการใน
วนัใดบา้ง เช่น หยดุใหบ้ริการเฉพาะวนัเสาร์  หยดุใหบ้ริการเฉพาะวนัอาทิตย ์หยดุใหบ้ริการเฉพาะวนัเสาร์และวนั
อาทิตย ์หรือไม่ก าหนดวนัหยดุ 

 
 

 
6.การก าหนดเจ้าหน้าที่ห้องสมุด 
คือ การก าหนดขอ้มูลของเจา้หนา้ท่ีหรือบุคลากร ท่ีรับผดิชอบหรือท างานในหอ้งสมุด เช่น บรรณารักษ ์หรือ 
เจา้หนา้ท่ี 

 
 
ล าดับที ่หมายถึง ใหใ้ส่ล าดบัท่ีของเจา้หนา้ท่ีหรือบุคลากรหอ้งสมุด 
ช่ือ-สกุล หมายถึง ใหใ้ส่ช่ือและนามสกุลของเจา้หนา้ท่ีหรือบุคลากรห้องสมุด 
ต าแหน่ง หมายถึง ใหใ้ส่ต าแหน่ง หนา้ท่ีของเจา้หนา้ท่ีหรือบุคลากรห้องสมุด 
 
7.การก าหนดอตัราค่าสมาชิก 

คลิกท่ีน่ี เพ่ือเลือกก าหนดวนัหยดุ 
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คือ การก าหนดอตัราค่าสมาชิก เม่ือมีการสมคัรเป็นสมาชิก โดยสามารถก าหนดอตัราค่าสมาชิกไดต้ามประเภทของ
สมาชิก เช่น สมาชิกประเภทนกัเรียน/นกัศึกษา/นิสิต ค่าสมาชิก 10 บาท เป็นตน้ 

 
 

ล าดับที ่หมายถึง ใหใ้ส่ล าดบัท่ีของรายการการก าหนดค่าสมาชิกตามล าดบั 

จ านวนเงิน หมายถึง ใหใ้ส่จ านวนค่าสมาชิก 
หมายเหตุ หมายถึง  ใหใ้ส่ค าอธิบายของการก าหนดค่า 
 

8.การลงทะเบียนสมาชิก 
คือ การโอนขอ้มูลของนกัเรียน จากฐานขอ้มูลในแผนกทะเบียนมายงัโปรแกรมงานหอ้งสมุดอยา่งอตัโนมติั โดยท่ี
สามารถท าการลงทะเบียนไดต้ลอดเวลา เม่ือตอ้งการใหข้อ้มูลเป็นปัจจุบนั   
วธีิการลงทะเบียนสมาชิก 

1.ไปท่ีเมนู ก าหนดขอ้มูล  
2.คลิกเลือก ลงทะเบียนสมาชิก 

 
3.โปรแกรมจะท าการลงทะเบียนสมาชิกอยา่งอตัโนมติั 
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การบันทกึข้อมูล 

 

หมายถึง การบนัทึกขอ้มูลต่างๆท่ีเก่ียวขอ้งกบังานหอ้งสมุด ซ่ึงขอ้มูลต่างๆท่ีไดจ้ากการบนัทึกนั้นจะน าไป
ท าการประมวลผล หรือ ออกเป็นรายงาน  การบนัทึกขอ้มูลไดแ้ก่ การบนัทึกขอ้มูลสามาชิก  การบนัทึกขอ้มูลร้าน
หนงัส่ือ  การบนัทึกรายละเอียดส่ือ  การบนัทึกเลขทะเบียนพิมพบ์าร์โคด้  การบนัทึกการยมื-คืน 

 

1.การบันทกึข้อมูลสมาชิก 
 

คือ การบนัทึกขอ้มูลของสมาชิกเพิ่มเติม ท่ีนอกเหนือจากสมาชิกประเภทนกัเรียน ซ่ึงไดแ้ก่  สมาชิกประเภทครู/
อาจารย/์เจา้หนา้ท่ี  สมาชิกประเภทบุคคลทัว่ไป 

 
 

รหัสสมาชิก หมายถึง รหสัห้องสมาชิก แต่ละคน ซ่ึงรหสัสมาชิกประเภทนกัเรียน/นกัศึกษา/นิสิต จะเป็นรหสั
เดียวกนักบัรหสัประจ าตวั ส่วนสมาชิกประเภทอ่ืน ก็สามารถก าหนดรหสัลงไปโดยไม่จ  ากดัจ านวนตวัอกัษร 
ค าน าหน้านาม หมายถึง ใหเ้ลือกค าน าหนา้นามของสมาชิกไดจ้าก ComboBox  

ช่ือ-สกุล หมายถึง ใหใ้ส่ช่ือ-สกุลของสมาชิก 
ประเภทสมาชิก หมายถึง ใหเ้ลือกประเภทสมาชิกจาก ComboBox  

รูปสมาชิก หมายถึง ใหใ้ส่รูปสมาชิก (*ดูการน าเขา้รูป) 
แผนก หมายถึง ใหใ้ส่แผนกหอ้งสมาชิก (กรณีสมาชิกประเภทนกัเรียน) 
ห้อง หมายถึง ใหใ้ส่หอ้งห้องของสมาชิก (กรณีสมาชิกประเภทนกัเรียน) 
ระดับ หมายถึง ใหใ้ส่ระดบัชั้นเรียนของสมาชิก (กรณีสมาชิกประเภทนกัเรียน) 
อ.ทีป่รึกษา หมายถึง ใหใ้ส่ช่ือ-สกุล ของอาจารยท่ี์ปรึกษาของสมาชิกแต่ละคน (กรณีสมาชิกประเภทนกัเรียน) 
ทีอ่ยู่ หมายถึง ใหใ้ส่ท่ีอยูข่องสมาชิก เช่น บา้นเลขท่ี หมู่ ซอย ถนน แขวง/ต าบล เขต/อ าเภอ จงัหวดั รหสัไปรษณีย ์
บัตรประจ าตัวประชาชน หมายถึง ใหใ้ส่เลขท่ีบตัรประจ าตวัประชาชนของสมาชิก (ถา้มี) 
โทรศัพท์ หมายถึง ใหใ้ส่ เบอร์โทรศพัทข์องสมาชิกในกรณีท่ีตอ้งการติดต่อ (ถา้มี) 



60 
Email หมายถึง ใหใ้ส่ช่ือ email ของสมาชิก (ถา้มี) 
สภานภาพสมาชิก หมายถึง ใหใ้ส่สถานภาพของสมาชิก เช่น หมดอายสุมาชิก ลาออก เป็นตน้ 

วนัสมัครสมาชิก หมายถึง โปรแกรมจะข้ึนวนัท่ีให้โดยอตัโนมติั (โดยปกติจะเป็นวนัท่ีปัจจุบนั) 
วนัหมดอายุสมาชิก หมายถึง โปรแกรมจะค านวณวนัหมดอายใุหโ้ดยอตัโนมติั (โดยปกติจะคิดระยะเวลา) 
ค่าสมาชิก หมายถึง ใหเ้ลือกอตัราค่าสมาชิกจาก ComboBox  

การพมิพ์ใบเสร็จรับเงินค่าสมาชิก สามารถท่ีจะพิมพไ์ดโ้ดย คลิกท่ีปุ่ม   

 

 

2.การบันทกึข้อมูลร้านหนังสือ 
คือ การบนัทึกขอ้มูลรายละเอียดของร้านท่ีมีการติดต่อซ้ือขายหนงัสือ หรือ ส่ืออ่ืนๆ 

 
 

รหัสร้านหนังสือ หมายถึง ใหใ้ส่ล าดบัท่ีของร้านหนงัสือ 
ช่ือร้าน หมายถึง ใหใ้ส่ช่ือของร้านหนงัส่ือท่ีตอ้งการบนัทึก 
ทีอ่ยู่ หมายถึง ใหใ้ส่ท่ีอยูข่องร้านหนงัส่ือ ประกอบดว้ย  ท่ีอยู ่ เขต/อ าเภอ  จงัหวดั  รหสัไปรษณีย ์
เจ้าของร้าน  หมายถึง ใหใ้ส่ช่ือของเจา้ของร้าน 
โทรศัพท์ โทรสาร หมายถึง ใหใ้ส่หมายเลขโทรศพัท ์หรือ โทรสารของร้านหนงัสือ 
Email website หมายถึง ใหใ้ส่ Email website ของร้านหนงัสือ 
หมายเหตุ หมายถึง ใหใ้ส่ค าอธิบายเพิ่มเติม (ถา้มี) 
การพมิพ์ป้ายผนึก หมายถึง การพิมพท่ี์อยูข่องร้านหรือบริษทั เป็นป้ายผนึกเพื่อท่ีจะตดัติดลงบนซองจดหมาย  หรือ 
พิมพล์งบนซองจดหมายโดยตรง ในกรณีท่ีตอ้งการติดต่อสอบถามขอ้มูลของหนงัสือ หรือตอ้งการท่ีจะส่งจด
หมายถึงร้านหนงัสือดงักล่าว ซ่ึงเป็นการช่วยลดขั้นตอนของการท างานใหส้ะดวกรวดเร็วยิง่ข้ึน โดยการพิมพป้์าย
ผนึกนั้นมี 2 แบบ คือ 
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- แบบตดัติด หมายถึง จะพิมพป้์ายผนึกของแต่ละร้านออกมาเป็นทั้งหมด จากนั้นก็ตดัเป็นช้ินเพื่อติดลง

บนซอง 
 

 
 

- แบบพิมพล์งบนซอง หมายถึง จะพิมพป้์ายผนึกลงบนซองโดยตรง ซ่ึงจะตอ้งตั้งขนาดใหเ้ท่ากบัซองท่ี
ตอ้งการ 
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3.การบันทกึรายละเอียดส่ือ 
คือ การบนัทึกรายละเอียดของขอ้มูลทั้งหมดท่ีเก่ียวขอ้งกบัส่ือ 
 

  
 

การบนัทึกขอ้มูลส่ือ ใหบ้นัทึกขอ้มูลส่ือตามรายละเอียดของฟอร์ม ไดแ้ก่ 

รหัสส่ือ หมายถึง ใหใ้ส่ล าดบัของส่ือ 
ISBN  หมายถึง ใหใ้ส่เลข ISBN ของส่ือแต่ละรายการ 
เลขหมู่  หมายถึง ใหเ้ลือกเลขหมู่จาก combo box ซ่ึงสามารถเพิ่มเติมเลขหมู่ไดโ้ดยใหไ้ปก าหนด ท่ีเมนู
ก าหนดเลขหมู่ 
ช่ือเร่ือง หมายถึง ใหใ้ส่ช่ือของส่ือนั้นๆ 

หัวเร่ือง หมายถึง ใหใ้ส่ค าอธิบายเพิ่มเติมของช่ือเร่ือง เพื่อเป็นประโยชน์ในการสืบคน้ 

ผู้แต่ง หมายถึง ใหใ้ส่ช่ือ-สกลุ ค าน าหนา้นาม/ยศ และนามแฝง 
ประเภทส่ือ  หมายถึง ใหเ้ลือกประเภทของส่ือ หนงัสือ หรือ ซีดีรอม 

วนัที่รับ  หมายถึง ใหใ้ส่วนัท่ีรับหรือวนัท่ีซ้ือ ของส่ือแต่ละรายการ 
สถานทีพ่มิพ์  หมายถึง ใหใ้ส่สถานท่ีพิมพข์องส่ือ 
ส านักพมิพ์  หมายถึง ใหใ้ส่ส านกัพิมพข์องส่ือ 
ปีทีพ่มิพ์  หมายถึง ใหใ้ส่ปีท่ีพิมพข์องส่ือ 
ปีลขิสิทธ์ หมายถึง ใหใ้ส่ปีท่ีหนงัสือเล่มนั้นๆไดรั้บลิขสิทธ์ใหพ้ิมพ ์

พมิพ์คร้ังที ่ หมายถึง ใหใ้ส่จ านวนคร้ังท่ีพิมพ ์

จ านวนหน้า หมายถึง ใหใ้ส่จ านวนหนา้ของหนงัสือ 
รูปเล่ม หมายถึง ใหใ้ส่ลกัรูปเล่มของหนงัสือแต่ละรายการ 
ราคาหน้าปก หมายถึง ใหใ้ส่ราคาท่ีอยูห่นา้ปกของส่ือ 
ราคาจริง หมายถึง ใหใ้ส่ราคาท่ีซ้ือขายจริง อาจจะเป็นราคาท่ีไดรั้บส่วนลดจากทางร้านแลว้ 
แหล่งทีม่า หมายถึง ใหใ้ส่แหล่งท่ีมาของส่ือแต่ละประเภท 

ร้านหนังสือ หมายถึง ใหใ้ส่ร้านท่ีท าการติดต่อซ้ือขาย 
ผู้แปล หมายถึง ใหใ้ส่ช่ือผูแ้ปลของหนงัสือแต่ละรายการ 
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หลงัจากท่ีบนัทึกขอ้มูลส่ือแลว้ เราจะตอ้งมาลงเลขทะเบียนของส่ือ โดยการลงเลขทะเบียนจะตอ้งให้รหสัท่ีไม่ซ ้ า
กนั  
การลงเลขทะเบียนสามารถลงไดต้ามจ านวนของส่ือท่ีมีอยูจ่ริง  
***การให้เลขทะเบียน โปรแกรมจะก าหนดตัวเลข 6 หลกั โดยเร่ิมต้นจาก 000001  เป็นต้นไป*** 
 

ตวัอยา่ง การบนัทึกขอ้มูล และการลงเลขทะเบียน 

MetaCreations 2in 1   จ  านวน 3 เล่ม 

 

คู่มือการสร้างเวบ็ไซตแ์ละไฟลอ์ะนิเมชัน่ดว้ย Macromedia Flash จ  านวน 2 เล่ม 
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การพมิพ์บาร์โค้ด 

ใหค้ลิกท่ีปุ่ม พิมพบ์าร์โคด้ ดา้นล่างของฟอร์มบนัทึกขอ้มูลส่ือ จะปรากฏหนา้ต่างดงัรูป 

 
 

โดยการพิมพ ์สามารถพิมพไ์ด ้2 กรณีคือ   1.พิมพจ์ากรหสัส่ือ   2.พิมพจ์ากเลขทะเบียน 

พิมพจ์ากรหสัส่ือ 
1.ใหเ้ลือก รหสัส่ือ ท่ีตอ้งการจาก combo box ตั้งแต่รหสัส่ือ ถึงรหสัส่ือ ท่ีตอ้งการ จะมีขอ้มูลท่ีไดเ้ลือกไว้
ปรากฏข้ึนมา โดยจะประกอบดว้ย รหสัส่ือ ช่ือเร่ือง และจ านวน(รายการ) 

 
 

2. เราสามารถก าหนดจ านวนบาร์โคด้ท่ีตอ้งการพิมพ ์แต่ละรายการของส่ือไดโ้ดย  
2.1 ดบัเบิ้ลคลิกท่ีรายการท่ีตอ้งการ จะปรากฏ หนา้ต่าง ดงัรูป 
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2.2 ใหเ้ลือก เลขทะเบียนท่ีตอ้งการจะพิมพบ์าร์โคด้ ท่ีช่อง ส่ีเหล่ียม  หากไม่ตอ้งการใหพ้ิมพเ์ลขทะเบียนใด ก็ใหเ้อา
เคร่ืองหมาย ถูก ออกโดยการคลิกท่ีช่องส่ีเหล่ียมอีกคร้ังหน่ึง 
 

3.คลิกท่ีปุ่ม  เม่ือตอ้งการพิมพ ์ จะไดล้กัษณะของบาร์โคด้ดงัรูป 

 

 
 
พิมพจ์ากเลขทะเบียน 
สามารถพิมพเ์ป็นช่วงเลขทะเบียน  หรือ สามารถเลือกเฉพาะเลขทะเบียนท่ีตอ้งการได ้

- กรณีพิมพเ์ป็นช่วง 
1.ใหเ้ลือก รหสัส่ือ ท่ีตอ้งการจาก combo box ตั้งแต่รหสัส่ือ ถึงรหสัส่ือ ก็จะปรากฏเลขทะเบียนท่ีเลือก ท่ีช่อง
ส่ีเหล่ียมทางดา้นขวา  ดงัรูป 

 
 

2.หากไม่ตอ้งการพิมพเ์ลขทะเบียนใด ก็สามารถ ดบัเบิ้ลคลิกตรงเลขทะเบียนท่ีไม่ตอ้งการ เลขทะเบียนนั้นก็จะ
หายไป 

 

3.เม่ือตอ้งการพิมพบ์าร์โคด้ ใหค้ลิกท่ีปุ่ม  



67 
- กรณีเลือกเฉพาะเลขทะเบียนท่ีตอ้งการ 

1.สามารถเลือกเลขทะเบียน จากเลขทะเบียนท่ีมีอยู ่โดยการคลิกท่ีเลขทะเบียน แลว้ คลิกท่ีปุ่ม  เลขทะเบียนก็
จะถูกเลือกไปยงั ช่อง เลขทะเบียนท่ีเลือก 

2.หากไม่ตอ้งการเลขทะเบียนใดก็ใหเ้ลือกเลขทะเบียนนั้น แลว้คลิกท่ีปุ่ม  เลขทะเบียนท่ีตอ้งการลบ ก็จะ
หายไป  

3.เม่ือตอ้งการพิมพบ์าร์โคด้ ใหค้ลิกท่ีปุ่ม   จะไดล้กัษณะของบาร์โคด้ ดงัรูป 

 
 

ในกรณีท่ีตอ้งการพิมพบ์าร์โคด้ก่อนท่ีจะบนัทึกขอ้มูลส่ือและลงเลขทะเบียน สามารถท าไดด้งัน้ี 

4.บันทกึเลขทะเบียน(พมิพ์บาร์โค้ด) 
1.เลือกเมนู บนัทึกขอ้มูล  ให้เลือก บนัทึกเลขทะเบียน(พิมพบ์าร์โคด้)   

  
 

2.จะปรากฏฟอร์ม ใหใ้ส่เลขทะเบียน ดงัรูป 

 

 



68 
3.เม่ือตอ้งการพิมพบ์าร์โคด้ ใหค้ลิกท่ีปุ่ม พิมพบ์าร์โคด้ 

 

5.บันทกึการยมื – คืน 

คือ การบนัทึกขอ้มูล การยมื การคืนส่ือ การออกใบก ากบัรายการยมื การคืน  การพิมพใ์บเสร็จค่าปรับ การพิมพใ์บ
ทวงคา้งส่ง 
รูปแบบของฟอร์ม ท่ีใชใ้นการบริการ ยมื-คืน 

 
 

การบริการยมื 

1. คน้หารหสัสมาชิกท่ีตอ้งการยมื โดยการดบัเบิ้ลคลิกท่ี ช่องของรหสัสมาชิก  จะปรากฏหนา้ต่างใหใ้ส่รหสัของ
สมาชิก ดงัรูป 

 
2.คลิกปุ่ม คน้หาถดัไป โปรแกรมก็จะท าการคน้หาสมาชิกท่ีเราตอ้งการ ให้ขอ้มูลปรากฏท่ีฟอร์ม 

3.คลิกท่ีช่องเลขทะเบียน 

4.ใส่เลขทะเบียนส่ือท่ีตอ้งการยมื 

 

การบริการคืน 

1.ใหท้  าตามขอ้ท่ี 1 และ 2  ในขั้นตอนการบริการยมื 

2.เลือกเลขทะเบียนท่ีตอ้งการคืน 

3.ใส่วนัท่ีคืนในช่องวนัคืน 
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4.โปรแกรมจะค านวณวนัท่ีเกินและอตัราค่าปรับให้โดยอตัโนมติั 

 

รายงานในโปรแกรม 
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ฝ่ายบุคลากร 
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งานบุคลากร 
 

ออกแบบใหใ้ชง้านได ้ทั้งระบบการบนัทึกลงเวลาการปฏิบติังานเอง หรือระบบการ
ประมวลผลเวลาโดยใชเ้คร่ืองรูดบตัร  ซ่ึงส่ิงท่ีตอ้งท าก่อนการประมวลผล คือ การเตรียมขอ้มูล
เบ้ืองตน้ก่อน ไดแ้ก่ 

 

การก าหนดค าน าหน้านาม/ยศ 

 
 

การก าหนดศาสนา 

 
 

การก าหนดหมู่โลหิต 

 
 

การก าหนดแผนก 
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การก าหนดต าแหน่ง 

 
 

 

 

การก าหนดลกัษณะงาน 

 
 

การก าหนดสถานภาพสมรส 

 
 

การก าหนดสถานะภาพการปฏิบัติงาน 

 
 

การก าหนดรายการปฏิบัติงาน 
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การก าหนดเวลาในการประมวลผล 

 
 

 

การก าหนดต าแหน่งทีอ่ยู่ข้อมูลการรูดบัตร ( Text.file ) 
 

หลงัจากท่ีไดข้อ้มูลบาร์โคด้จากเคร่ืองรูดบตัรแลว้ 
1. ใหท้ าการcopyขอ้มูลบาร์โคด้ของวนัท่ีตอ้งการประมวลผล แลว้เปล่ียนเป็นช่ือ 

barcode.txt 
2. เปิดโปรแกรมงานปกครอง 
3. คลิก ก าหนดขอ้มูล เลือก  ก าหนดต าแหน่งท่ีอยูข่อ้มูลบาร์โคด้ 

 
 

 
จะปรากฏหนา้ต่างเช่ือมโยง ดงัรูป 
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4. ใสต ำแหน่งท่ีอยูข่อ้มูลกำรรูดบตัร ( Text.File) ใหถู้กตอ้ง 
5. คลิกตกลง  
 

การก าหนดเขตข้อมูลบาร์โค้ด 
 

ก่อนท่ีจะก าหนดเขตขอ้มูลบาร์โคด้นั้น จ  าเป็นท่ีจะตอ้งรู้ความหมายของต าแหน่งขอ้มูลบาร์โคด้
ก่อนท่ีจะท าการก าหนดเขตขอ้มูล เช่น   ต าแหน่งของวนัท่ี ต าแหน่งของรหสัประจ าตวันกัเรียน 
ต าแหน่งของเวลา 
ตัวอย่าง  การแบ่งเขตขอ้มูล 

 
 

รหัสประจ าตัว คือ  ตั้งแต่ต าแหน่งท่ี 1 นบัไปอีก 6 ตวัอกัษร = 405045 
ช่ัวโมง   คือ  ตั้งแต่ต าแหน่ง 17 นบัไปอีก 2 ตวัอกัษร  
นาท ี  คือ  ตั้งแต่ต าแหน่ง 19 นบัไปอีก 2 ตวัอกัษร 
วนัที ่  คือ  ตั้งแต่ต าแหน่ง 14 นบัไปอีก 2 ตวัอกัษร 
เดือน  คือ  ตั้งแต่ต าแหน่ง 12 นบัไปอีก 2 ตวัอกัษร 
ปี  คือ  ตั้งแต่ต าแหน่ง 10 นบัไปอีก 2 ตวัอกัษร 
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1.คลิกเมนู ก าหนดเขตขอ้มูลบาร์โคด้ จะปรากฏหนา้ต่างดงัรูป 
 

 
 

2 ใส่ค่าต าแหน่งเร่ิมตน้ท่ีจะตดั และ  ใส่จ านวนอกัษรท่ีจะตดั ในแต่ละรายการ 
3. คลิก ตกลง 
4.คลิกท่ีปุ่มแสดงผลลพัธ์ เพือ่แสดงผลท่ีไดจ้ากการก าหนดเขตขอ้มูล 
5.คลิกปุ่ม พิมพข์อ้ก าหนด หากตอ้งการเก็บรายละเอียดของการก าหนดเขตขอ้มูล  
 
หมายเหตุ : การน าเขา้ขอ้มูลบาร์โคด้ และ การก าหนดเขตขอ้มูลบาร์โคด้ จะท า 2 ขั้นตอนน้ีเพียงแค่
คร้ังเดียวเท่านั้นในกรณีท่ีมีการติดตั้งโปรแกรมใหม่ หรือ มีการยา้ยต าแหน่งท่ีเก็บขอ้มูลบาร์โคด้ 
 
 
การเปิดฟอร์มรับรูดบัตร 
 

ในกรณีท่ีใชเ้คร่ืองรูดบตัร ชนิดท่ีต่อกบัเคร่ืองคอมพิวเตอร์โดยตรง (ต่อผา่นทางPort Keyboard) 
1.คลิกเมนู ประมวลผลประจ าวนั เลือก เปิดฟอร์มรับรูดบตัร  จะปรากฏหนา้ต่างดงัรูป 
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2.เม่ือรูดบตัร รหสัประจ าตวั วนัท่ี และ เวลาจะถูกบนัทึกโดยอตัโนมติั 
 
กรณีทีไ่ม่ใช้เคร่ืองรูดบัตร  
ใหใ้ส่รหสัประจ าตวั ในช่องรหสัประจ าตวั แทนการรูดบตัรไดเ้ลย 
 
 
 
การประมวลผลประจ าวนั 
 

1.คลิกเมนู ประมวลผลประจ าวนั เลือก ประมวลผลประจ าวนั 
จะปรากฏหนา้ต่างดงัรูป 

 
2.ใส่วนัท่ี ท่ีตอ้งการประมวลผล  
3.คลิก ตกลง 
 
รูปแบบวนัที ่: วนั/เดือน/ปี เช่น 20/10/2544 
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หมายเหตุ :  การประมวลผลเวลามาเรียนจะประมวลผลตามรอบเวลาเรียน(รอบเชา้ รอบบ่าย รอบ
ค ่า) ของนกัเรียน 
 

การปรับปรุงข้อมูล 
ก่อนท่ีจะออกรายงาน เราสามารถปรับปรุงขอ้มูลการปฏิบติังานใหถู้กตอ้งและเป็นปัจจุบนัได ้

โดย คลิกท่ีเมนู บนัทึก>>ประมวลผลประจ าวนั>>ปรับปรุงขอ้มูล  จากนั้น 

ใส่รหสัประจ าตวั ของบุคลากร ในช่อง รหสัประจ าตวั 
ช่ือ-สกุล จะข้ึนมาโดยอตัโนมติั เลือกรายการปฏิบติังานไดใ้นช่อง พฤติกรรม 

 
 

กรณใีช้ระบบการบันทกึลงเวลาการปฏิบัติงานเอง 
ในกรณีน้ี ใหข้า้มขั้นตอนการดึงขอ้มูล และการประมวลผล  
โดยมาท า ขั้นตอนของการ ปรับปรุงขอ้มูลไดเ้ลย 
 
รายงานการปฏิบัติงานประจ าวัน 
เป็นรายงานท่ีสรุปการปฏิบติังานของบุคลากรในแต่ละวนัโดยจะแยกเป็น 

วนัท่ีไว ้ซ่ึงสามารถสั่งพิมพท์างเคร่ืองพิมพไ์ดท้นัที 
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รายงานการปฏิบัติงานรายคน 

เป็นการรายงานการปฏิบติังานของบุคลากร โดยสามารถกรองไดเ้ป็นช่วงๆเวลา 
และสรุปแต่ละรายการเป็นจ านวนคร้ัง 
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งานเงินเดือนบุคลากร 
 

การก าหนดค่า 
1. ก าหนดค่าหกั 

              เป็นการก าหนดการหกัค่าใชจ่้ายต่าง ๆ ในบญัชีเงินเดือน สามารถเพิ่มหรือตดัรายการ
ตามความตอ้งการ เฉพาะช่อง หกัภาษี และหกัเงินสมทบ 3 % ใหใ้ชช่้องท่ีก าหนดให้ 
 

2. บนัทึกแผนก 

               เป็นการก าหนดรหสัแผนก และแผนกท่ีบุคลากรสังกดัอยู ่
2.1 รหสัแผนกท่ีมีค่านอ้ยกวา่ 100 ส าหรับบุคลากรท่ีมีรายการหกัเงินสมทบ 3% 

2.2  รหสัแผนกท่ีมีค่าตั้งแต่ 100 ส าหรับบุคลากรท่ีไม่มีรายการหกัเงินสมทบ 3% 

 

 

 

การบนัทึก 

         ปรับปรุงเงินเดือน   
                บนัทึกรายไดท่ี้ช่องเงินเดือน 

                บนัทึกค่าต าแหน่ง ค่าล่วงเวลา หรือเงินพิเศษท่ีช่อง เงินเพิ่ม 

                        รายได ้  =  เงินเดือน + เงินเพิ่ม 

               
               บนัทึก เงินหกัรายเดือนตามช่องท่ีก าหนด 
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  บนัทึกการเพิม่ช่ือ 
              เป็นการเพิ่มช่ือบุคลากรรายคนในบญัชีเงินเดือน หลงัจากท่ีไดโ้อนรายช่ือรวมเขา้บญัชี
เงินเดือนแลว้ใหใ้ส่รหสัแผนกบุคลากรดว้ย 
 

บนัทึกใบพรรณางาน (Job Description) 

          งานหลกั   หมายถึง งานของบุคคลท่ีใชเ้วลาในอตัราส่วนมากท่ีสุด 

                งานรอง    หมายถึง งานประจ าท่ีไดรั้บมอบหมาย แต่ใชเ้วลานอ้ยกวา่งานหลกั 
                งานเสริม  หมายถึง งานเฉพาะกิจท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

บนัทึกผลงาน 

                  เป็นการบนัทึกการปฏิบติังาน การเขา้อบรม สัมมนา หรืออ่ืน ๆ 

 

รายงาน 
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ประกอบดว้ย 
           บญัชีเงินเดือน  เรียงรายช่ือจากรหสันอ้ยไปหามาก 

           บญัชีเงินเดือนแยกแผนก 
                        บญัชีรายช่ือแยกเป็นแผนก และเรียงตามรหสัประจ าตวั 
 

สลิปเงินเดือน 

 

 
 

บญัชีเงินเดือนรวม 

              เป็นบญัชีเงินเดือนท่ีน าเงินเดือนทุกเดือนมารวมกนั  
 

บญัชีฝากธนาคาร 
               เป็นบญัชีท่ีน าเงินยอดสุทธิ พร้อมเลขท่ีบญัชีเงินฝากของบุคลากร เพื่อเป็นเอกสาร
ประกอบน าเงินฝากธนาคารรายเดือน 

 

รายช่ือบุคลากร 
                เป็นรายช่ือบุคลากรทั้งหมดของโรงเรียน 

 

ควบคุมระบบ 
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โอนรายช่ือเขา้บญัชีเงินเดือน 

            เป็นการโอนรายช่ือจากฐานขอ้มูลบุคลากร เขา้บญัชีเงินเดือน 

 

โอนรายเดือน 

             เป็นการโอนบญัชีเงินเดือนประจ าเดือน เขา้สู่ตารางบญัชีเงินรวม 

 

Clear เงินเดือนรวม 

              เป็นการเร่ิมตน้สะสมเงินเดือนรวมใหม่ หลงัจากส้ินปีการศึกษา 
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งานบริหารสารสนเทศ 

 

ขอบข่ายงานบริหารสารสนเทศ 

 การเงิน 

                      -รายงานค่าธรรมเนียมรายวนั 

                      -สรุปยอดเงินช าระ 
                      -เงินเดือนประจ าเดือน 

                      -รับจ่ายรายวนั 

                      -รับจ่ายเช็ครายวนั 

                งบประมาณ 

                     -งบประมาณแผนก 
                     -สรุปงบประมาณ 

                ทะเบียน 

                     -สถิตินกัเรียนปัจจุบนั 

                วดัผล  
                     -ผลการเรียนนกัเรียน 

                 พฒันาวนิยั 
                     -พฤติกรรมนกัเรียน 

                 บุคคล 
                      -ประวติับุคลากร 
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วธีิการใชร้ะบบสารสนเทศเพื่อบริหาร 
         ใหเ้ล่ือนแถบแสงไปเมนูท่ีตอ้งการ กด Enter หรือ คลิก ปฏิบติัตามค าเสนอแนะเป็นตอน ๆ 
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ฝ่ายธุรการ การเงนิ 
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งานการเงิน 

 

ขอบข่ายงานงานการเงิน 
- ก ำหนดค่ำธรรมเนียมต่ำง ๆ ตำมระดบั 
- บนัทึกรับประจ ำวนั 
- บนัทึกรับประจ ำวนัคำ้งจ่ำย 
- บนัทึกทุนกำรศึกษำเงินกู ้
- บนัทึกทุนกำรศึกษำของโรงเรียน 
- ออกใบเสร็จรับเงิน 
- ออกใบเสร็จรับเงินเพื่อตั้งเบิก 
- รำยงำนรับประจ ำวนัแยกประเภท 
- รำยงำนรับประจ ำวนัเรียงตำมใบเสร็จ 
- รำยงำนคำ้งจ่ำย 
- ออกใบเตือนกำรช ำระ 
- สำมำรถโอนถ่ำยขอ้มูลกำรช ำระเงินของนกัเรียนกบัธนำคำรผำ่นทำงโมเด็ม หรืออินเทอร์เน็ต 

 
การจัดกลุ่มค่าธรรมเนียม 

1. คลิกท่ีเมนู ก ำหนดขอ้มูล เลือก จดักลุ่มค่ำธรรมเนียม  จะปรำกฏหนำ้ต่ำงดงัรูป 

 
2. ใส่รหสักลุ่มค่ำธรรมเนียมในช่อง รหสักลุ่ม 

3. ใส่ช่ือกลุ่มค่ำธรรมเนียม ในช่อง กลุ่ม 

4. ก ำหนดค่ำธรรมเนียมในช่อง ค่ำ1  ถึง  ค่ำ15  พร้อมทั้งใส่จ ำนวนเงิน ในช่อง จ ำนวนเงิน 
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การก าหนดค่าธรรมเนียม  
 

1 .คลิกเมนู ก ำหนดขอ้มูล  เลือก ก ำหนดค่ำธรรมเนียม  จะปรำกฏหนำ้ต่ำงดงัรูป 

 
2. คลิกเลือกในช่อง รหสัค่ำเทอม เพื่อก ำหนด กลุ่มค่ำธรรมเนียมของแต่ละหอ้ง 

 

การบันทกึรับช าระ 
 

1. คลิกท่ีเมนู บนัทึกขอ้มูล  เลือก บนัทึกรับช ำระ  จะปรำกฏหนำ้ต่ำงดงัรูป 

 
 

 

2. ดบัเบิ้ลคลิกในช่อง รหสัประจ ำตวั เพื่อคน้หำขอ้มูลนกัเรียนท่ีตอ้งกำร 
3. ใส่จ ำนวนเงิน ในช่องรับช ำระ โดยสำมำรถดูรำยละเอียดของแต่ละช่องไดจ้ำกขอ้มูลดำ้นบน 
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4. คลิกปุ่ม พิมพใ์บเสร็จเม่ือตอ้งกำร พิมพใ์บเสร็จ 
5. คลิกปุ่ม พิมพใ์บเสร็จอ่ืนๆ เม่ือตอ้งกำรออกใบเสร็จอ่ืนๆ  

 

การออกแบบใบเสร็จ 
 

1. คลิกเมนู แฟ้ม เลือก ออกแบบ 

 
 

2. จะปรำกฏหนำ้ต่ำงกำรออกแบบ ใบเสร็จ สำมำรถออกแบบใบเสร็จไดต้ำมควำมตอ้งกำร 
 

การบันทกึค้างยกมา 
 

1. คลิกเมนู บนัทึกขอ้มูล เลือก บนัทึกค่ำคำ้งยกมำ จะปรำกฏหนำ้ต่ำงดงัรูป 

 
 

2. ใส่รหสัประจ ำตวั ในช่อง รหสัประจ ำตวั 
3. ใส่จ ำนวนเงินท่ีคำ้ง ในช่อง คำ้งยกมำ 
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การบันทกึนักเรียนทีกู่้เงินจากกองทุนกู้ยมืเพือ่การศึกษา 
 

1. คลิกเมนู บนัทึกขอ้มูล เลือก บนัทึกนกัเรียนทุนกูย้มื 

 
 

2. ดบัเบิ้ลคลิกในช่อง รหสัประจ ำตวั เพื่อคน้หำขอ้มูล 

3. คลิก ท ำเคร่ืองหมำยนกัเรียนท่ีกูเ้งินจำกกองทุนกูย้มืเพื่อกำรศึกษำ ในช่อง ทุน และบนัทึกจ ำนวนเงินท่ีกู ้
 

การบันทกึนักเรียนทไีด้รับทุนกาศึกษาจากโรงเรียน 

 

1. คลิกเมนู บนัทึกขอ้มูล เลือก บนัทึกนกัเรียนทุนโรงเรียน 

 
2. ดบัเบิ้ลคลิกในช่อง รหสัประจ ำตวั เพื่อคน้หำขอ้มูล 

3. ใส่จ ำนวนเงิน ท่ีไดรั้บทุน ในช่อง ทุนโรงเรียน 

 

 

การบันทกึออกใบเบิก 
 

 การยมืใบเสร็จ  หมายถึง การออกใบเสร็จส าหรับนกัศึกษาท่ีสามารถเบิกได ้โดยใบเสร็จน้ีจะมีเลขท่ี
ใบเสร็จแยกจากใบเสร็จรับเงิน และสามารถกรอกจ านวนเงินไดต้ามท่ีสามารถเบิกได ้
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1. คลิกเมนู บนัทึกขอ้มูล เลือก ออกใบเบิก 

 

 
 

2. ใส่รหสัประจ ำตวันกัเรียน ท่ีตอ้งกำรออกใบเบิก ในช่องรหสัประจ ำตวั 
3. คลิกปุ่ม พิมพใ์บเสร็จยมื เม่ือตอ้งกำรพิมพใ์บเสร็จ 

  
การลงทะเบียน 

 
 

            โอนลูกหน้ีทัว่ไป   เป็นการตั้งรายการลูกหน้ีส าหรับนกัเรียนทุกคนท่ีอยูใ่นสภาพการเป็นนกัเรียนปกติ คือมี
รหสัหอ้งในปัจจุบนั สถานภาพการเป็นนกัเรียน ไม่มีการก าหนดค่าใด ๆ 

             ลงทะเบียนสมทบ ลงทะเบียนรีเกรด หรือ ลงทะเบียน Summer เป็นการลงทะเบียนกรณีพิเศษ เก็บ
ค่าธรรมเนียมเป็นหน่วยกิต 

 

การบนัทึกรับช าระ 

 
 

      บนัทึกรับค่าต่าง ๆ ตามช่องท่ีก าหนดไวต้อนก าหนดค่าเทอม Y1-Y10 

     Sp1  ค่าธรรมเนียมลงทะเบียนสมทบ 

       Sp2  ค่าธรรมเนียมลงทะเบียนรีเกรด 



91 
       Sp3  ค่าธรรมเนียมลงทะเบียนภาคฤดูร้อน 

       Deb  ค่าคา้งรับยกมา 
       RefNo เลขท่ีใบเสร็จ 
   
ใบเตือนการช าระ  ใชเ้ม่ือส้ินสุดก าหนดการช าระค่าธรรมเนียม  โดยจะระบุไดว้า่ นกัศึกษามียอดคา้งช าระ ณ  
ปัจจุบนั  และยอดเงินท่ีไดช้ าระไปแลว้ และยอดเงินสุทธิท่ียงัคา้งอยู ่

 
 

รายงาน 

        รายงานต่าง ๆ ปรากฏในเมนูรายงานดงัน้ี 

 

                                     
 

ควบคุมระบบ 
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การเช่ือมโยงขอ้มูล   เป็นการเช่ือมโยงกบัฐานขอ้มูล ซ่ึงโดยปกติจะเช่ือมโยงโดยอตัโนมติัอยูแ่ลว้ 
ประมวลส้ินภาค       เป็นการปิดบญัชีประจ าภาค โดยสรุปเป็นยอดคา้งยกไปในภาคเรียนต่อไป 

ปรับปรุงลูกหน้ี         ใชใ้นกรณีท่ีโอนลูกหน้ีผดิพลาด หรือตอ้งการก าหนดหน้ีเฉพาะรายคน 
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งานบัญชี 

 

ขอบข่ายงานงานบัญชี 

-บนัทึกรายการบญัชี 

-บนัทึกรับจ่ายประจ าวนั 

-รายงานรับจ่ายรายวนั 

-บญัชีแยกประเภท 

-งบรายรับรายจ่าย 
-งบทดลอง 
-งบดุล 

 

การก าหนดบันทกึรหัสบัญชี 

           ประเภทรหสับญัชี แบ่งเป็น 4 ประเภท ไดแ้ก่ 

1. บญัชีรายรับ ก าหนดรหสัตวัแรก เป็น 1 ตามตวัเลขก าหนดบญัชีรายรับยอ่ย เช่น 

1101 เป็นบญัชีรายรับ รายรับค่าธรรมเนียมการเรียน 

1102 เป็นบญัชีรายรับ รายรับค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ  
                     ฯลฯ 

2. บญัชีรายจ่าย ก าหนดรหสัตวัแรก เป็น 2 ตามตวัเลขก าหนดบญัชีรายจ่ายยอ่ย เช่น 

2101 เป็นบญัชีรายจ่าย รายจ่ายเงินเดือนบุคลากร 
2102 เป็นบญัชีรายจ่าย รายจ่ายค่าไฟฟ้า 
                     ฯลฯ 

3. บญัชีทุน ก าหนดรหสัตวัแรก เป็น 3 ตามตวัเลขก าหนดบญัชีทุนยอ่ย เช่น 

2101 เป็นบญัชีทุน ทุนประเภทอาคาร 
2102 เป็นบญัชีทุน ทุนประเภทยานพาหนะ 
                     ฯลฯ 
 

4. บญัชีหน้ีสิน ก าหนดรหสัตวัแรก เป็น 4 ตามตวัเลขก าหนดบญัชีหน้ีสินยอ่ย เช่น 

3101 เป็นบญัชีหน้ีสิน หน้ีสินท่ี 1 
3102 เป็นบญัชีหน้ีสิน หน้ีสินท่ี 2 
                     ฯลฯ 
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เล่ือนแถบแสงท่ีเมนูบนัทึก เลือก รายการก าหนดรหสับญัชี คล๊ิก หรือ Enter 

 

 

ในการก าหนดรหสับญัชี ให้พิมพค์่ารหสับญัชี ลงในช่อง รหสับญัชี พิมพร์ายการบญัชี
ท่ีก าหนด เลือกรหสัดว้ยลูกศรท่ีก าหนด 1 เป็นรายรับ 2 เป็นรายจ่าย 3 เป็นทุน และ 4 
เป็นหน้ีสิน 
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เฉพาะบญัชีทุน หลงัจากเลือกรหสั 3 ซ่ึงเป็นหมวดทรัพยสิ์น แลว้ ใหใ้ส่ค่าเส่ือมราคา
ของทรัพยสิ์นคิดเป็นร้อยละต่อปี โดยพิมพต์วัเลขท่ีตอ้งการลงในช่องค่าเส่ือม/ปี 

 

การบันทกึรายรับรายจ่าย 
        เล่ือนแถบสวา่งท่ีเมนูบนัทึก เลือก รับจ่ายเงินสดรายวนั คล๊ิก หรือ Enter 

 
 

        บนัทึกรหสับญัชีดว้ยการเลือกท่ีปุ่มลูกศร พิมพว์นัท่ีในช่องวนัท่ี บนัทึกจ านวนรับท่ีช่อง
จ านวนรับ และบนัทึกจ านวนจ่ายท่ีช่องจ านวนจ่าย 
 

การบันทกึรับจ่ายเช็คธนาคาร 
        เล่ือนแถบสวา่งท่ีเมนูบนัทึก เลือก รับจ่ายเช็ค คล๊ิก หรือ Enter 

 

 

        บนัทึกรหสับญัชีดว้ยการเลือกท่ีปุ่มลูกศร พิมพว์นัท่ีในช่องวนัท่ี บนัทึกจ านวนรับท่ีช่อง
จ านวนรับ และบนัทึกจ านวนจ่ายท่ีช่องจ านวนจ่าย ใส่เลขท่ีเช็ค วนัท่ีเช็ค เช็คจากธนาคาร และผูรั้บ 

 
การบนัทึกทุนและหน้ีสิน 

                 เล่ือนแถบสวา่งท่ีเมนูบนัทึก เลือก บนัทึกรายการทุนและหน้ีสิน คล๊ิก หรือ Enter 
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การเรียกรายงาน 

        เล่ือนแถบแสงท่ีเมนู รายงาน เลือกรายงานตามตอ้งการ ไดแ้ก่ 

                  รายงานรับจ่ายเงินสด 
                  รายงานรับจ่ายเช็ค 
                  รายงานบญัชีแยกประเภท 

                  รายงานแยกทุนและหน้ีสิน 

         เม่ือเรียกรายงาน ถา้มีช่องใหใ้ส่วนัท่ี หมายความวา่ ถา้ตอ้งการขอ้มูลรายวนั ใหใ้ส่วนัท่ีท่ี
ตอ้งการขอ้มูล หากตอ้งการขอ้มูลทั้งหมด ใหค้ล๊ิกผา่น 

 
การเรียกรายงานส ารอง  

      เป็นการเรียกรายงานจากขอ้มูลส ารอง ซ่ึงตอ้งปฏิบติัตามขั้นตอนการส ารองและการเช่ือมโยง
ขอ้มูลส ารอง 
        เล่ือนแถบแสงท่ีเมนู รายงานส ารอง เลือกรายงานตามตอ้งการ ไดแ้ก่ 

                  รายงานรับจ่ายเงินสดส ารอง 
                  รายงานรับจ่ายเช็คส ารอง 
                  รายงานบญัชีแยกประเภทส ารอง 
                  รายงานแยกทุนและหน้ีสินส ารอง 
         เม่ือเรียกรายงาน ถา้มีช่องใหใ้ส่วนัท่ี หมายความวา่ ถา้ตอ้งการขอ้มูลรายวนั ใหใ้ส่วนัท่ีท่ี
ตอ้งการขอ้มูล หากตอ้งการขอ้มูลทั้งหมด ใหค้ล๊ิกผา่น 

 

 
การประมวลผลงบ 

           เล่ือนแถบแสงท่ีเมนู งบ เลือก ประมวลผล คล๊ิก หรือ Enter 

ก าหนดวนัท่ีเร่ิมงบ และวนัท่ีปิดงบ ก็จะไดง้บ ดงัน้ี 

                  งบก าไรขาดทุน 

                  งบทดลอง 
                  งบดุล 
 



97 

งานงบประมาณ 

 

ขอบข่ายงานงบประมาณ 

บนัทึกโครงการ 
รายงานแผนปฏิบติังาน 

รายงานปฏิทินโครงการ 
รายงานงบประมาณ 

รายงานยอดงบประมาณ 

รายงานการใชง้บประมาณ 

รายงานงบประมาณแยกแผนก 

รายงานสรุปงบประจ าเดือน/ปี 
 

การบันทกึโครงการ 
1. คลิกเมนู บนัทึกขอ้มูล เลือก บนัทึกโครงการ จะปรากฏหนา้ต่างดงัรูป 
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รายงานแผนปฏิบัติงาน 

 

 
 

รายงานปฏิทนิปฏิบัติงาน 
 

 



99 
งานสารบรรณ 

 
ขอบข่ายงานสารบรรณ 

- ก ำหนดประเภทหนงัสือ 
- ก ำหนดก ำหนดชั้นควำมเร็ว 
- ก ำหนดก ำหนดชั้นควำมลบั 
- บนัทึกทะเบียนหนงัสือรับ 
- บนัทึกทะเบียนหนงัสือส่ง 
- คน้หำทะเบียนหนงัสือรับ 
- คน้หำทะเบียนหนงัสือส่ง 
- รำยงำนทะเบียนหนงัสือรับ-ส่ง 
- รำยงำนทะเบียนหนงัสือรับ-ส่งแยกตำมประเภทหนงัสือ 
- รำยงำนทะเบียนหนงัสือรับ-ส่งแยกตำมชั้นควำมเร็ว 
- รำยงำนทะเบียนหนงัสือรับ-ส่งแยกตำมชั้นควำมลบั 
- รำยงำนหนงัสือรับ-ส่งท่ีอยูใ่นระหวำ่งปฏิบติั 
- รำยงำนหนงัสือรับ-ส่งท่ีปฏิบติัเสร็จแลว้ 
 

 
 

การก าหนดประเภทหนังสือ 
 

1. คลิกเมนู ก ำหนดขอ้มูล เลือก ก ำหนดประเภทหนงัสือ จะปรำกฏหนำ้ต่ำงดงัรูป 
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2. ใส่รหสัประเภทหนงัสือ ในช่อง รหสั 
3. ใส่รำยกำรประเภทหนงัสือ ในช่อง ประเภทหนงัสือ 

 

การก าหนดช้ันความเร็ว 
 

1. คลิกเมนู ก ำหนดขอ้มูล เลือก ก ำหนดชั้นควำมเร็ว จะปรำกฏหนำ้ต่ำง ดงัรูป 

 
2. ใส่ล ำดบัท่ี ในช่อง ด ำดบัท่ี 
3. ใส่รำยกำรชั้นควำมเร็ว ในช่อง ชั้นควำมเร็ว 

 

การก าหนดช้ันความลบั 
 

1. คลิกเมนู ก ำหนดขอ้มูล เลือก ก ำหนดชั้นควำมลบั จะปรำกฏหนำ้ต่ำง  ดงัรูป 

 
2. ใส่ล ำดบัท่ี ในช่อง ล ำดบัท่ี 
3. ใส่รำยกำรชั้นควำมลบั ในช่อง ชั้นควำมลบั 

 

บันทกึทะเบียนหนังสือรับ 
 

1. คลิกเมนู บนัทึกขอ้มูล เลือก บนัทึกทะเบียนหนงัสือรับ  จะปรำกฏหนำ้ต่ำงดงัรูป 
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2. เลขทะเบียนรับ ใหล้งเลขทะเบียนหนงัสือรับเรียงล ำดบัติดต่อกนัไปตลอดปฏิทิน  เลขทะเบียนของ 
    หนงัสือรับจะตอ้งตรงกบัเลขท่ีในตรำรับหนงัสือ 
3. เลขท่ีหนงัสือ ใหล้งเลขท่ีของหนงัสือท่ีรับเขำ้มำ 
4. ลงวนัท่ี ใหล้งวนัเดือนปี ของหนงัสือท่ีรับเขำ้มำ 
5. เร่ือง  ใหล้งช่ือเร่ืองของหนงัสือฉบบันั้น ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเร่ืองใหล้งสรุปเร่ืองยอ่ 
6. จำก ใหล้งต ำแหน่งเจำ้ของหนงัสือหรือช่ือส่วนรำชกำรหรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีไม่มีต ำแหน่ง 
7. ถึง ใหล้งต ำแหน่งของผูท่ี้หนงัสือนั้นมีถึง หรือส่วนรำชกำรหรือบุคคลในกรณีท่ีไม่มีต ำแหน่ง 
8. กำรปฏิบติั  ใหบ้นัทึกกำรปฏิบติัเก่ียวกบัหนงัสือฉบบันั้น 
9. สถำนะปฏิบติั ใหเ้ลือก ระหวำ่ง อยูใ่นระหวำ่งปฏิบติั หรือ ปฏิบติัเสร็จแลว้ 
10. ประเภทหนงัสือ เลือกประเภทของหนงัสือรับฉบบันั้น 
11. ก ำหนดชั้นควำมเร็ว ใหเ้ลือกชั้นควำมเร็วของหนงัสือฉบบันั้น 
12. ก ำหนดชั้นควำมลบั ให้เลือกชั้นควำมลบัของหนงัสือฉบบันั้น 
13. หมำยเหตุ ใหบ้นัทึกขอ้ควำมอ่ืนใด (ถำ้มี) 
14. ผูล้งทะเบียน ใหใ้ส่ช่ือผูท่ี้บนัทึกขอ้มูลหนงัส่ือฉบบันั้น 

 
 

บันทกึทะเบียนหนังสือออก 
 

1. คลิกเมนู บนัทึกขอ้มูล เลือก บนัทึกทะเบียนหนงัสือส่ง  จะปรำกฏหนำ้ต่ำงดงัรูป 
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2. เลขทะเบียนส่ง ใหล้งเลขทะเบียนหนงัสือส่งเรียงล ำดบัติดต่อกนัไปตลอดปฏิทิน   
3. เลขท่ีหนงัสือ ใหล้งรหสัตวัพยญัชนะและเลขประจ ำของส่วนรำชกำรเจำ้ของเร่ืองในหนงัสือท่ีจะส่งออก 

ถำ้ไม่มีท่ีดงักล่ำวช่องน้ีจะวำ่ง 
4.ลงวนัท่ี ใหล้งวนัเดือนปี ท่ีจะส่งหนงัสือนั้นออก 
5.เร่ือง  ใหล้งช่ือเร่ืองของหนงัสือฉบบันั้น ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเร่ืองใหล้งสรุปเร่ืองยอ่ 
6.จำก ใหล้งต ำแหน่งเจำ้ของหนงัสือหรือช่ือส่วนรำชกำรหรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีไม่มีต ำแหน่ง 
7.ถึง ใหล้งต ำแหน่งของผูท่ี้หนงัสือนั้นมีถึง หรือส่วนรำชกำรหรือบุคคลในกรณีท่ีไม่มีต ำแหน่ง 
8.กำรปฏิบติั  ใหบ้นัทึกกำรปฏิบติัเก่ียวกบัหนงัสือฉบบันั้น 
9.สถำนะปฏิบติั ใหเ้ลือก ระหวำ่ง อยูใ่นระหวำ่งปฏิบติั หรือ ปฏิบติัเสร็จแลว้ 
10.ประเภทหนงัสือ เลือกประเภทของหนงัสือส่งฉบบันั้น 
11.ก ำหนดชั้นควำมเร็ว ใหเ้ลือกชั้นควำมเร็วของหนงัสือฉบบันั้น 
12.ก ำหนดชั้นควำมลบั ให้เลือกชั้นควำมลบัของหนงัสือฉบบันั้น 
13.หมำยเหตุ ใหบ้นัทึกขอ้ควำมอ่ืนใด (ถำ้มี) 
14.ผูล้งทะเบียน ใหใ้ส่ช่ือผูท่ี้บนัทึกขอ้มูลหนงัส่ือฉบบันั้น 

 
 
 
 
*กำรก ำหนดชั้นควำมเร็ว เป็นหนงัสือท่ีตอ้งจดัส่งและด ำเนินกำรทำงสำรบรรณดว้ยควำมรวดเร็วเป็นพิเศษ ไดแ้ก่ 
  ด่วนท่ีสุด ใหเ้จำ้หนำ้ท่ีปฏิบติัในทนัทีท่ีไดรั้บหนงัสือ 
  ด่วนมำก  ใหเ้จำ้หนำ้ท่ีปฏิบติัโดยเร็ว 
  ด่วน  ใหเ้จำ้หนำ้ท่ีปฏิบติัเร็วกวำ่ปกติเท่ำท่ีจะท ำได ้
 
การค้นหาทะเบียนหนังสือรับ 
 
1.คลิกเมนู คน้หำ เลือก คน้หำทะเบียนหนงัสือรับ  จะปรำกฏหนำ้ต่ำงดงัรูป 
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2.เลือกรำยกำรท่ีตอ้งกำรคน้หำตำมตอ้งกำร 
 
การค้นหาทะเบียนหนังสือออก 
 
1.คลิกเมนู คน้หำ เลือก คน้หำทะเบียนหนงัสือออก  จะปรำกฏหนำ้ต่ำงดงัรูป 

 
2.เลือกรำยกำรท่ีตอ้งกำรคน้หำตำมตอ้งกำร 
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งานพสัดุ 

ขอบข่ายงานพสัดุ 

บนัทึกฐานขอ้มูลพสัดุ ครุภณัฑ์ 
บนัทึกการยมื-การคืน 

บนัทึกการเบิก 

รายงานพสัดุ ครุภณัฑ ์ยมื-คืน รายวนั 

ตรวจสอบยอดคงเหลือ 

บนัทึกพสัดุ ครุภณัฑเ์พิ่ม 

มีช่ือผูเ้บิก พร้อมวนัท่ี 

แผนกท่ีเบิก พร้อมวนัท่ี 

 

 
 

ก ำหนดพสัดุ 
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กำรบนัทึกรับ 

     

 
 

กำรบนัทึกจ่ำย 
   

 
 

กำรประมวลผลประจ ำเดือน 

                            
 

กำรลำ้งคลงัพสัดุ 
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รำยงำนจำกสำรสนเทศพสัดุ 
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งานครุภัณฑ์ 

 

ขอบข่ายงานครุภัณฑ์ 

- บนัทึกขอ้มูลครุภณัฑ์ 
- บนัทึกประเภทครุภณัฑ์ 
- รายงานรายละเอียดขอ้มูลครุภณัฑ์ 
- รายงานรายการครุภณัฑ์ 
- รายงานครุภณัฑแ์ยกแผนก 
- รายงานครุภณัฑแ์ยกประเภท 

 

การก าหนดประเภทครุภัณฑ์ 
 

1. คลิกเมนู ก ำหนดขอ้มูล เลือก ก ำหนดประเภทครุภณัฑ ์ จะปรำกฏหนำ้ต่ำงดงัรูป 

 
2. ใส่ล ำดบัท่ี หรือ รหสัของครุภณัฑ ์ในช่องล ำดบัท่ี 
3. ใส่รำยกำรประเภทครุภณัฑ ์ในช่อง ประเภทครุภณัฑ ์

 

การก าหนดข้อมูลบริษัทร้านค้า 
 

เป็นกำรก ำหนดขอ้มูลของบริษทั หรือ ร้ำนคำ้ท่ีติดต่อซ้ือขำยดว้ย 
1. คลิกเมนู ก ำหนดขอ้มูล เลือก ก ำหนดขอ้มูลบริษทัร้ำนคำ้ 
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2. บนัทึกขอ้มูลตำมหวัขอ้ในแบบฟอร์ม 
3. คลิกปุ่ม พิมพป้์ำยผนึก "แบบตดัติด" หรือ "แบบพิมพบ์นซอง" 

 

การบันทกึข้อมูลครุภัณฑ์ 
 

1. คลิกเมนู บนัทึกขอ้มูล เลือก บนัทึกขอ้มูลครุภณัฑ์ 

 
2. ใส่เลขทะเบียนครุภณัฑ ์ในช่อง เลขทะเบียน 
3. เลือกประเภทครุภณัฑ ์ในช่อง ประเภท 
4. ใส่ช่ือครุภณัฑ ์ในช่อง ช่ือครุภณัฑ์ 
5. ใส่รำคำของครุภณัฑ ์ในช่อง รำคำ 
6. ใส่ยีห่อ้\ชนิด\ขนำด\รุ่นของครุภณัฑ ์ในช่อง ยีห่อ้\ชนิด\ขนำด\รุ่น 
7. ใส่แหล่งท่ีมำของครุภณัฑ ์ในช่อง แหล่งท่ีมำ 
8. ใส่บริษทั\ร้ำนคำ้ท่ีซ่ือครุภณัฑ ์ในช่อง บริษทั\ร้ำนคำ้ 
9. ใส่เลขท่ีเอกสำรของครุภณัฑน์ั้นๆ ในช่อง เลขท่ีเอกสำร 
10. ใส่ช่ือหน่วยงำน หรือ แผนกท่ีใชห้รือรับผดิชอบครุภณัฑ ์ในช่อง หน่วยงำน\แผนกท่ีใช ้
11. ใส่สถำนท่ีเก็บครุภณัฑ ์ในช่อง ท่ีเก็บ 
12. ใส่วนัท่ีรับครุภณัฑ ์ในช่อง วนัท่ีรับ 
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13. ใส่อำยปุระกนัของครุภณัฑ ์ในช่อง อำยปุระกนั 
14. ใส่วนัก ำหนดหมดอำยขุองครุภณัฑ ์ในช่อง วนัหมดอำย ุ
15. ใส่ขอ้ควำมอ่ืนใด (ถำ้มี) ในช่อง หมำยเหตุ 
16. บนัทึกรูปครุภณัฑ ์*ดูหวัขอ้กำรแทรกรูป 

 

การบันทกึการยมื – คืน ครุภัณฑ์ 
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ฝ่ายกจิการนักเรียน 
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งานพฒันาวนัิย 

 

ขอบข่ายงานพฒันาวินัย 

- ก ำหนดพฤติกรรมกำรมำเรียน 
- ก ำหนดเขตขอ้มูลแถบรหสั 
- ก ำหนดเวลำเรียน 
- ประมวลผลประจ ำวนั 
- บนัทึกตดัคะแนนควำมประพฤติ 
- บนัทึกทณัฑบ์น 
- บนัทึกพกักำรเรียน 
- บนัทึกพฤติกรรมดี 
- รำยงำนพฤติกรรมกำรมำเรียนประจ ำวนั 
- รำยพฤติกรรมกำรมำเรียนรำยคน 
- รำยงำนพฤติกรรมกำรมำเรียนถึงผูป้กครอง 
- รำยงำนรำยช่ือนกัเรียนทณัฑบ์น 
- รำยงำนรำยช่ือนกัเรียนพกักำรเรียน 
 

การก าหนดต าแหน่งทีอ่ยู่ข้อมูลการรูดบัตร ( Text.file ) 
 

หลงัจำกท่ีไดข้อ้มูลบำร์โคด้จำกเคร่ืองรูดบตัรแลว้ 
1. ใหท้ ำกำรcopyขอ้มูลบำร์โคด้ของวนัท่ีตอ้งกำรประมวลผล แลว้เปล่ียนเป็นช่ือ barcode.txt 
2. เปิดโปรแกรมงำนปกครอง 
3. คลิก ก ำหนดขอ้มูล เลือก  ก ำหนดต ำแหน่งท่ีอยูข่อ้มูลบำร์โคด้ 

 
 

 
จะปรำกฏหนำ้ต่ำงเช่ือมโยง ดงัรูป 
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4. ใสต ำแหน่งท่ีอยูข่อ้มูลกำรรูดบตัร ( Text.File) ใหถู้กตอ้ง 
5. คลิกตกลง  
 

การก าหนดเขตข้อมูลบาร์โค้ด 
 

ก่อนท่ีจะก ำหนดเขตขอ้มูลบำร์โคด้นั้น จ  ำเป็นท่ีจะตอ้งรู้ควำมหมำยของต ำแหน่งขอ้มูลบำร์โคด้ก่อนท่ีจะท ำกำร
ก ำหนดเขตขอ้มูล เช่น   ต ำแหน่งของวนัท่ี ต ำแหน่งของรหสัประจ ำตวันกัเรียน ต ำแหน่งของเวลำ 
ตัวอย่าง  กำรแบ่งเขตขอ้มูล 

 
 

รหัสประจ าตัว คือ  ตั้งแต่ต ำแหน่งท่ี 1 นบัไปอีก 6 ตวัอกัษร = 405045 
ช่ัวโมง   คือ  ตั้งแต่ต ำแหน่ง 17 นบัไปอีก 2 ตวัอกัษร  
นาท ี  คือ  ตั้งแต่ต ำแหน่ง 19 นบัไปอีก 2 ตวัอกัษร 
วนัที ่  คือ  ตั้งแต่ต ำแหน่ง 14 นบัไปอีก 2 ตวัอกัษร 
เดือน  คือ  ตั้งแต่ต ำแหน่ง 12 นบัไปอีก 2 ตวัอกัษร 
ปี  คือ  ตั้งแต่ต ำแหน่ง 10 นบัไปอีก 2 ตวัอกัษร 
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1.คลิกเมนู ก ำหนดเขตขอ้มูลบำร์โคด้ จะปรำกฏหนำ้ต่ำงดงัรูป 
 

 
 

2 ใส่ค่ำต ำแหน่งเร่ิมตน้ท่ีจะตดั และ  ใส่จ ำนวนอกัษรท่ีจะตดั ในแต่ละรำยกำร 
3. คลิก ตกลง 
4.คลิกท่ีปุ่มแสดงผลลพัธ์ เพือ่แสดงผลท่ีไดจ้ำกกำรก ำหนดเขตขอ้มูล 
5.คลิกปุ่ม พิมพข์อ้ก ำหนด หำกตอ้งกำรเก็บรำยละเอียดของกำรก ำหนดเขตขอ้มูล  
 
หมายเหตุ : กำรน ำเขำ้ขอ้มูลบำร์โคด้ และ กำรก ำหนดเขตขอ้มูลบำร์โคด้ จะท ำ 2 ขั้นตอนน้ีเพียงแค่คร้ังเดียวเท่ำนั้น
ในกรณี 
ท่ีมีกำรติดตั้งโปรแกรมใหม่ หรือ มีกำรยำ้ยต ำแหน่งท่ีเก็บขอ้มูลบำร์โคด้ 
 
 
 
การเปิดฟอร์มรับรูดบัตร 
 
ในกรณีท่ีใชเ้คร่ืองรูดบตัร ชนิดท่ีต่อกบัเคร่ืองคอมพิวเตอร์โดยตรง (ต่อผำ่นทำงPort Keyboard) 
1.คลิกเมนู ประมวลผลประจ ำวนั เลือก เปิดฟอร์มรับรูดบตัร  จะปรำกฏหนำ้ต่ำงดงัรูป 
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2.เม่ือรูดบตัร รหสัประจ ำตวั วนัท่ี และ เวลำจะถูกบนัทึกโดยอตัโนมติั 
 
กรณีทีไ่ม่ใช้เคร่ืองรูดบัตร  
ใหใ้ส่รหสัประจ ำตวั ในช่องรหสัประจ ำตวั แทนกำรรูดบตัรไดเ้ลย 
 
 
 
การประมวลผลประจ าวนั 
 

1.คลิกเมนู ประมวลผลประจ ำวนั เลือก ประมวลผลประจ ำวนั 
จะปรำกฏหนำ้ต่ำงดงัรูป 

 
2.ใส่วนัท่ี ท่ีตอ้งกำรประมวลผล  
3.คลิก ตกลง 
 
รูปแบบวนัที ่: วนั/เดือน/ปี เช่น 20/10/2544 
หมายเหตุ :  กำรประมวลผลเวลำมำเรียนจะประมวลผลตำมรอบเวลำเรียน(รอบเชำ้ รอบบ่ำย รอบค ่ำ) ของนกัเรียน 
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การปรับปรุงข้อมูล 
เน่ืองจำกกำรประมวลผลของเคร่ืองรูดบตัรสำมำรถรำยงำนผลออกมำเป็น ไม่รูดบตัร กบั สำย 
ดงันั้นเรำจึงตอ้งท ำกำรปรับปรุงขอ้มูล ใหถู้กตอ้งตำมควำมเป็นจริงก่อนท่ีจะออกเป็นรำยงำน 
1.คลิกเมนู  ประมวลผลประจ ำวนั  เลือก ปรับปรุงขอ้มูล  จะปรำกฏหนำ้ต่ำงดงัรูป 
 

 
 
2.เลือกวนัท่ี ท่ีตอ้งกำรปรับปรุงขอ้มูล จำก Combo Box 
3.เลือกหอ้ง หำกตอ้งกำรปรับปรุงขอ้มูลเป็นหอ้ง 
4.คลิกเลือก พฤติกรรมในช่อง พฤติกรรม (สำมำรถก ำหนดรำยกำรพฤติกรรมไดจ้ำกเมนู ก ำหนดพฤติกรรมกำรมำ
เรียน) 
 
 
การก าหนดพฤติกรรมการมาเรียน 
 
1.คลิกเมนู  ก ำหนดขอ้มูล  เลือก ก ำหนดพฤติกรรมกำรมำเรียน  จะปรำกฏหนำ้ต่ำงดงัรูป 
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2.ใส่รหสัพฤติกรรมในช่อง รหสัพฤติกรรม 
3.ใส่รำยกำรพฤติกรรมในช่อง พฤติกรรม 
4.ใส่คะแนนท่ีตอ้งกำรตดั ในช่อง คะแนนท่ีตดั 
 
 
 
การก าหนดเวลาการมาเรียน 
 
1.คลิกเมนู  ก ำหนดขอ้มูล เลือก ก ำหนดเวลำเรียน  จะปรำกฏหนำ้ต่ำงดงัรูป 
 

 
 
2.ใส่เวลำเขำ้เรียนในช่อง เวลำเขำ้เรียน 
3.ใส่เวลำเลิกเรียนในช่อง เวลำเลิกเรียน 
4.ใส่เวลำช่วงเวลำท่ีตอ้งกำรประมวลผล ของแต่ละรอบเวลำเรียน ในช่องเวลำเขำ้เรียน และ เวลำเลิกเรียน 
 
การบันทกึการตัดคะแนนความประพฤติ 
 
1.คลิกเมนู บนัทึกขอ้มูล เลือก ตดัคะแนนควำมประพฤติ  จะปรำกฏหนำ้ต่ำงดงัรูป 
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2.ดบัเบิ้ลคลิกในช่อง รหสันกัเรียน เม่ือตอ้งกำรคน้หำขอ้มูลนกัเรียน 
3.ใส่คร้ังท่ีกระท ำควำมผดิ  ในช่อง คร้ังท่ี 
4.ใส่วนัท่ี ท่ีกระท ำควำมผดิ  ในช่อง วนัท่ี 
5.ใส่ควำมประพฤติท่ีกระท ำผดิ ในช่อง ควำมประพฤติ 
6.ใส่คะแนนท่ีตอ้งกำรตดั ในช่อง  ตดัคะแนน 
7.ใส่เทอม และ ปีกำรศึกษำ ท่ีไดก้ระท ำควำมผดิในช่อง เทอม\ปีกำรศึกษำ 
8.ใส่ขอ้มูลกำรลงโทษ ในช่อง กำรลงโทษ 
9.คลิก ส่ีเหล่ียมเล็ก ในช่องจดหมำยถึงผูป้กครอง เม่ือตอ้งกำรรำยงำนพฤติกรรมนกัเรียนถึงผูป้กครอง 
10.คลิกปุ่ม พิมพจ์ดหมำยถึงผูป้กครอง 
การบันทกึทณัฑ์บน 
 
1.คลิกเมนู บนัทึกขอ้มูล  เลือก บนัทึกทณัฑบ์น  จะปรำกฏหนำ้ต่ำงดงัรูป 

 
2.ใส่รหสัประจ ำตวั ในช่อง รหสัประจ ำตวั 
3.บนัทึกพฤติกรรม ในช่อง ควำมประพฤติ 
4.ใส่จ ำนวนคร้ัง ในช่อง จ ำนวนคร้ัง 
5.คลิกปุ่ม พิมพท์ณัฑบ์น เพื่อพิมพใ์บทณัฑบ์น 
 
 
การบันทกึพกัการเรียน 
 
1.คลิกเมนู บนัทึกขอ้มูล  เลือก บนัทึกพกักำรเรียน  จะปรำกฏหนำ้ต่ำงดงัรูป 
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2.ใส่รหสัประจ ำตวั ในช่อง รหสัประจ ำตวั 
3.บนัทึกพฤติกรรม ในช่อง ควำมประพฤติ 
4.ใส่วนัท่ีเร่ิมพกักำรเรียน ในช่อง  วนัท่ีเร่ิมพกักำรเรียน 
5.ใส่วนัท่ีส้ินสุดพกักำรเรียน ในช่อง  วนัท่ีส้ินสุดพกักำรเรียน 
6.ใส่วนัท่ีสั่งพกักำรเรียน  ในช่อง  วนัท่ีสั่งพกักำรเรียน 
7.คลิกปุ่ม พิมพ ์เม่ือตอ้งกำรพิมพ ์ในสั่งพกักำรเรียน 
 
 
 
การบันทกึพฤติกรรมดี ความประพฤติเด่น 
 
1.คลิกเมนู บนัทึกขอ้มูล  เลือก บนัทึกพฤติกรรมดี  จะปรำกฏหนำ้ต่ำงดงัรูป 

 
2.ดบัเบิ้ลคลิกในช่อง รหสัประจ ำตวั เพื่อคน้หำขอ้มูลนกัเรียน 
3.ใส่คร้ังท่ี ในช่อง คร้ังท่ี 
4.ใส่วนัท่ี ในช่อง วนัท่ี 
5.ใส่รำยกำรหรือค ำอธิบำย ในช่อง รำยกำร\อธิบำย 
6.คลิก ส่ีเหล่ียมเล็ก ในช่องพิมพ ์เม่ือตอ้งกำรรำยงำนพฤติกรรมนกัเรียนถึงผูป้กครอง 
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7.คลิกปุ่ม พิมพจ์ดหมำยถึงผูป้กครอง 
 
 
 
รายงานพฤติกรรมการมาเรียนรายคน 
 
1.คลิกเมนู รำยงำน เลือก รำยงำนพฤติกรรมกำรมำเรียนประจ ำวนั  จะปรำกฏหนำ้ต่ำง ดงัรูป 

 
2.ดบัเบิ้ลคลิกในช่องรหสัประจ ำตวั เพื่อคน้หำขอ้มูลนกัเรียน 
3.ใส่ช่วงวนัท่ี ท่ีตอ้งกำรดูรำยงำน 
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งานแนะแนว 
 

ขอบข่ายงานแนะแนว 
        ขอ้มูลสถานประกอบการ 
        ระเบียนสะสม 

        พฤติกรรมพิเศษ 

        สถานศึกษาเดิม 

        จดหมายถึงผูป้กครอง 
 

 
 

การบนัทึกขอ้มูลสถานประกอบการ 
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บนัทึกขอ้มูลนกัเรียน 

      
 

บนัทึกพฤติกรรมพิเศษ 

 

 
 

รายงานจากสารสนเทศงานแนะแนว 
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งานห้องพยาบาล 
ขอบข่ายงาน 

1.ก ำหนดขอ้มูลสมำชิก 
2.บนัทึกขอ้มูลรำยละเอียดยำ 
3.บนัทึกกำรจ่ำยยำ 
4.ออกรำยงำนกำรใชบ้ริกำรประจ ำวนั 

5.พิมพร์ำยงำนจ ำนวนยำท่ีใชป้ระจ ำวนั 

 

 

 

การก าหนดลงทะเบียนสมาชิก 
1. คลิกเมนู ก ำหนดขอ้มูล เลือก ลงทะเบียนสมำชิก ดงัรูป 

 
 

การบันทกึข้อมูลยา 
1. คลิกเมนู บนัทึกขอ้มูล เลือก บนัทึกขอ้มูลยำ  จะปรำกฏหนำ้ต่ำงดงัรูป 

 
 

2 .บนัทึกขอ้มูลตำมรำยกำรท่ีก ำหนดในแบบฟอร์ม 
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บันทกึการบริการ 
1. คลิกเมนู บริกำร  เลือก รักษำพยำบำล  ดงัรูป 

 
 

2. ดบัเบิล คลิกใน  รหสัประจ ำตวั หรือ ช่ือ สกุล เพื่อคน้หำขอ้มูล 

3.ใส่อำกำร ในช่องอำกำร 
4.เลือกยำท่ีตอ้งกำรในช่อง ใหย้ำ 
5.ใส่จ ำนวนยำ ในช่อง จ ำนวน 

6. คลิกปุ่ม จ่ำยยำ เพื่อประมวลผล 
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งานสารสนเทศบริการ 
 

ขอบข่ายงานสารสนเทศบริการ 
    ผลการเรียน 

               ประวติัส่วนตวั 
               การเงิน 

               หอ้งสมุด 

               พฤติกรรม 

 

 
 

วธีิใชส้ารสนเทศบริการ 
                กดปุ่ม “Alt” ท่ีคียบ์อร์ด เลือกรายการท่ีตอ้งการ ดว้ยการเล่ือนแถบแสง  กด Enter  

            ใส่รหสัประจ าตวัของตนเอง ดว้ยการคียต์วัเลข หรือดว้ยวธีิการรูดบตัร 
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ฝ่ายอาคารสถานที่ 
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งานอาคารสถานที่ 
 

ขอบข่ายงานอาคารสถานที่ 
-บนัทึกประวติัอาคาร 
-ภารกิจอาคารและผูรั้บผดิชอบ 

-รายละเอียดห้อง 
-ภารกิจหอ้งและผูรั้บผดิชอบ 

-งบซ่อมบ ารุงอาคาร 
-ค่าดูแลรักษาประจ าปี 

-ก าหนดเวลาทดสอบอาคาร 

 

 
 

การบนัทึกขอ้มูล 

          ประวติัอาคาร 
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บนัทึกขอ้มูลหอ้ง 
 

      
 

บนัทึกการใชห้อ้ง 
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บนัทึกการซ่อม 

 
 

รายงาน 

        การเรียกรายงาน เล่ือนแถบแสงไปท่ี เมนูรายงาน และเลือกรายงานท่ีตอ้งการ 
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งานยานพาหนะ 
 

ขอบข่ายงานยานพาหนะ 
-บนัทึกประวติัยานพาหนะ 
-บนัทึกการใชย้านพาหนะ 

-บนัทึกประวติัการซ่อมบ ารุง 
-รายงานรายการใชย้านพาหนะ 
-การบนัทึกเลขบอกระยะก่อนน าไปใช ้

-วนัท่ีต่อกรมธรรมป์ระกนัภยั 
-ปริมาณการใชน้ ้ามนัของยานพาหนะแต่ละคนั 

-ประวติัผูข้บัรถหรือผูรั้บผิดชอบ 
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บนัทึกประวติัยานพาหนะ 

            
 

บนัทึกการจดทะเบียน 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



131 

บนัทึกการท าประกนั 

 

 
 

บนัทึกการใชน้ ้ามนั 
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บนัทึกการใชย้านพาหนะ 

     
 

 

บนัทึกการซ่อมแซม 

    
 

รายงานระบบสารสนเทศยานพาหนะ 

         
 


