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ภาคผนวก ก 
คูมือการใช 

 โปรแกรมระบบสารสนเทศบุคลากรและนักศึกษา 
สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล  วิทยาเขตตาก 

  

 
การใชงานโปรแกรมระบบสารสนเทศบุคลากรและนักศึกษา สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล 

วิทยาเขตตาก   เปนระบบงานที่สรางขึ้นโดยอาศัยหลักการของระบบ Client/Server เพื่อใหสามารถ
ใชงานระบบฐานขอมูลรวมกันได โดยทํางานอยูภายในขอบเขตของระบบเครือขายคอมพิวเตอร
ภายในวิทยาเขตฯ    

 

ก1.  การเริ่มใชโปรแกรม 
การใชงานโปรแกรม  จะมีผูใชงานอยู  4 กลุม  คือ  เจาหนาที่แผนกบุคลากร  เจาหนาที่

แผนกทะเบียนและวัดผล    ผูบริหารวิทยาเขต  ผูใชทั่วไป ไดแก เจาหนาที่แผนกสารสนเทศฯ  และ
ครูอาจารยตามแผนกวิชา ซ่ึงการติดตั้งโปรแกรมที่เครื่องของผูใชงานแตละกลุม จะใชโปรแกรมที่
ออกแบบไวคนละโปรแกรมกัน เพื่อใหสามารถควบคุมสิทธิในการใชงานตามที่ไดกําหนดไวดังนี้ 
คือ 

1. เจาหนาที่แผนกบุคลากร  ใชโปรแกรม Personal_Tak  
2. เจาหนาที่แผนกทะเบียนและวัดผล   ใชโปรแกรม Student_Tak 
3. ผูบริหารวิทยาเขต  ใชโปรแกรม Information_Admin 
4. ผูใชทั่วไป ไดแกครูอาจารยตามแผนกวิชาและสาขาวิชาตางๆ และเจาหนาที่แผนกสาร

สนเทศฯ     ฝายวางแผนและพัฒนา  ใชโปรแกรม Information_Admin 
 
ดังนั้น เมื่อเขาสูโปรแกรมของผูใชงานแตละกลุม จะปรากฎหนาจอหลักสําหรับแสดงเมนู

การใชงานที่แตกตางกัน (ดังรูป ก.1 – ก.4)       
 
 



 
รูป  ก.1  แสดงหนาจอหลักเมื่อเขาสูโปรแกรมสําหรับผูดูแลขอมูลบุคลากร  

 

 
รูป  ก.2  แสดงหนาจอหลักเมื่อเขาสูโปรแกรมสําหรับผูดูแลขอมูลนักศึกษา 
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รูป  ก.3  แสดงหนาจอหลักเมื่อเขาสูโปรแกรมสําหรับผูบริหาร 

 

 
รูป  ก.4  แสดงหนาจอหลักเมื่อเขาสูโปรแกรมสําหรับผูใชทั่วไป 
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ก2. การใสชื่อผูใชและรหัสผาน 
ในการเขาใชงานเมนูตางๆ ของผูใชงานในแตละกลุม จะเปนการติดตอไปยังฐานขอมูลที่เก็บไว

ในเครื่องแมขาย  ซ่ึงมีโปรแกรม Oracle ทําหนาที่เปนตัวจัดการสิทธิ์ในการใชงานและการเขาถึงขอ
มูลตางๆ  ดังนั้นเมื่อมีการเรียกใชงานขอมูลโปรแกรมจะแสดงหนาตางใหผูใชปอนชื่อและรหัสผาน
ใหถูกตองตามที่ผูดูแลระบบเปนผูกําหนดใหจึงจะสามารถใชงานขอมูลได  ดังรูป ก.5 

 

 
 

รูป  ก.5  หนาจอสําหรับปอนชื่อผูใชและรหัสผาน   
 
ก3.   การเพิ่ม  แกไข  ลบ  และบันทึกขอมูลบุคลากร (สําหรับผูดูแลขอมูลบุคลากรเทานั้น) 
 1.  การเพิ่ม  แกไข  ลบ  และบันทึกขอมูลของขาราชการครู ทําไดโดยการเลือกที่เมนู  
“ปอนหรือแกไขขอมูล” แลวเลือกที่เมนู “ขอมูลขาราชการครู”  จะแสดงฟอรมขอมูลขาราชการครู 
สวนการใชงานเมื่อคลิกปุม “เพิ่มระเบียนใหม”  ทุกฟลดจะวางเปลาใหเพิ่มขอมูลเขาไป  เพิ่มเสร็จ
ใหคลิกปุม  “บันทึกระเบียน”    สวนการแกไขขอมูลสามารถกระทําไดเลยและเมื่อแกไขเสร็จแลว
ใหคลิกปุม “บันทึกระเบียน”    แตถาตองการยกเลิกการแกไขขอมูลใหคลิกที่ปุม “ยกเลิกการแกไข”     
การลบขอมูลใหคลิกปุม   “ลบระเบียนปจจุบัน”    จะแสดงขอความเตือนวาตองการลบขอมูลจริง
หรือไม  ถาตอบ “ใช” ขอมูลของขาราชการครูคนนั้นจะถูกลบทิ้งทันที      การคนหาขอมูลสามารถ
คนหาจากชื่อของขาราชการครูได     (ดังรูป  ก.6) 



 97

               
รูปที่  ก.6  การเพิ่ม  แกไข   ลบ  และบันทึกขอมูลขาราชการครู 

  
สําหรับการเพิ่ม  แกไข   ลบ  และบันทึกขอมูลประวัติตางๆ ของขาราชการครู ใหคลิกที่

แท็ปหัวขอซ่ึงอยูทางดานลางของขอมูลทั่วไป ไดแก เครื่องราชอิสริยาภรณ  การลาหรือขาดราชการ  
การปฏิบัติหนาที่พิเศษ  ประวัติการศึกษา ขั้นเงินเดือน งานวิจัย ที่อยู การลาศึกษาตอ ภาระงานสอน 
การไปชวยราชการที่อ่ืน และโทษทางวินัย เมื่อคลิกที่แท็ปแลวจะแสดงรายละเอียดขอมูลของขาราช
การครูผูนั้นขึ้นมาใหผูดูแลขอมูลเพิ่ม  แกไข   หรือลบขอมูลไดเลย   

2.   การเพิ่ม  แกไข  ลบ  และบันทึกขอมูลขาราชการพลเรือน      ทําไดโดยการเลือกที่เมนู  
“ปอนหรือแกไขขอมูล” แลวเลือกที่เมนู “ขอมูลขาราชการพลเรือน”  จะแสดงฟอรมขอมูลขาราช
การพลเรือน สวนการใชงานเมื่อคลิกปุม “เพิ่มระเบียนใหม”  ทุกฟลดจะวางเปลาใหเพิ่มขอมูลเขา
ไป  เพิ่มเสร็จใหคลิกปุม  “บันทึกระเบียน”    สวนการแกไขขอมูลสามารถกระทําไดเลยและเมื่อแก
ไขเสร็จแลวใหคลิกปุม “บันทึกระเบียน”    แตถาตองการยกเลิกการแกไขขอมูลใหคลิกที่ปุม “ยก
เลิกการแกไข”     การลบขอมูลใหคลิกปุม   “ลบระเบียนปจจุบัน”    จะแสดงขอความเตือนวา
ตองการลบขอมูลจริงหรือไม  ถาตอบ “ใช” ขอมูลของขาราชการพลเรือนคนนั้นจะถูกลบทิ้งทันที    
(ดังรูป  ก.7) 
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รูปที่  ก.7  การเพิ่ม  แกไข   ลบ  และบันทึกขอมูลขาราชการพลเรือน 
 

3.   การเพิ่ม  แกไข  ลบ  และบันทึกขอมูลลูกจางประจํา      ทําไดโดยการเลือกที่เมนู  
“ปอนหรือแกไขขอมูล” แลวเลือกที่เมนู “ขอมูลลูกจางประจํา”  จะแสดงฟอรมขอมูลลูกจางประจํา 
สวนการใชงานเมื่อคลิกปุม “เพิ่มระเบียนใหม”  ทุกฟลดจะวางเปลาใหเพิ่มขอมูลเขาไป  เพิ่มเสร็จ
ใหคลิกปุม  “บันทึกระเบียน”    สวนการแกไขขอมูลสามารถกระทําไดเลยและเมื่อแกไขเสร็จแลว
ใหคลิกปุม “บันทึกระเบียน”  แตถาตองการยกเลิกการแกไขขอมูลใหคลิกที่ปุม “ยกเลิกการแกไข”  
การลบขอมูลใหคลิกปุม   “ลบระเบียนปจจุบัน”    จะแสดงขอความเตือนวาตองการลบขอมูลจริง
หรือไม  ถาตอบ “ใช” ขอมูลของลูกจางประจําคนนั้นจะถูกลบทิ้งทันที    (ดังรูป  ก.8) 
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รูปที่  ก.8  การเพิ่ม  แกไข   ลบ  และบันทึกขอมูลลูกจางประจํา 
 

4.   การเพิ่ม  แกไข  ลบ  และบันทึกขอมูลลูกจางชั่วคราว      ทําไดโดยการเลือกที่เมนู  
“ปอนหรือแกไขขอมูล” แลวเลือกที่เมนู “ขอมูลลูกจางชั่วคราว”  จะแสดงฟอรมขอมูลลูกจางชั่ว
คราว สวนการใชงานเมื่อคลิกปุม “เพิ่มระเบียนใหม”  ทุกฟลดจะวางเปลาใหเพิ่มขอมูลเขาไป  เพิ่ม
เสร็จใหคลิกปุม  “บันทึกระเบียน”    สวนการแกไขขอมูลสามารถกระทําไดเลยและเมื่อแกไขเสร็จ
แลวใหคลิกปุม “บันทึกระเบียน”    แตถาตองการยกเลิกการแกไขขอมูลใหคลิกที่ปุม “ยกเลิกการแก
ไข”     การลบขอมูลใหคลิกปุม   “ลบระเบียนปจจุบัน”    จะแสดงขอความเตือนวาตองการลบขอ
มูลจริงหรือไม  ถาตอบ “ใช” ขอมูลของลูกจางชั่วคราวคนนั้นจะถูกลบทิ้งทันที    (ดังรูป  ก.9) 
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รูปที่  ก.9  การเพิ่ม  แกไข   ลบ  และบันทึกขอมูลลูกจางชั่วคราว 
 

5.   การเพิ่ม  แกไข  ลบ  และบันทึกขอมูลการไปราชการของขาราชการครู      ทําไดโดย
การเลือกที่เมนู  “ปอนหรือแกไขขอมูล” แลวเลือกที่เมนู “ขอมูลการไปราชการ”  จะแสดงฟอรมขอ
มูลการไปราชการของขาราชการครู สวนการใชงานเมื่อคลิกปุม “เพิ่มระเบียนใหม”  ทุกฟลดจะวาง
เปลาใหเพิ่มขอมูลเขาไป  เพิ่มเสร็จใหคลิกปุม  “บันทึกระเบียน”   สําหรับการปอนรายละเอียดขา
ราชการครูที่รวมไปราชการในครั้งนี้ใหปอนในสวนของฟอรมยอยดานลาง  สวนการแกไขขอมูล
สามารถกระทําไดเลยและเมื่อแกไขเสร็จแลวใหคลิกปุม “บันทึกระเบียน”    แตถาตองการยกเลิก
การแกไขขอมูลใหคลิกที่ปุม “ยกเลิกการแกไข”     การลบขอมูลใหคลิกปุม   “ลบระเบียนปจจุบัน”    
จะแสดงขอความเตือนวาตองการลบขอมูลจริงหรือไม  ถาตอบ “ใช” ขอมูลการไปราชการในครั้ง
นั้น จะถูกลบทิ้งทันที    (ดังรูป  ก.10) 
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รูปที่  ก.10  การเพิ่ม  แกไข   ลบ  และบันทึกขอมูลการไปราชการ 
 
ก4.   การคนหาขอมูลบุคลากร 
 1 . การคนหาขาราชการครูประจําตามแผนกวิชา   (ดังรูป   ก.11) 
 

 
 

รูปที่  ก.11    การคนหาขาราชการครูประจําตามแผนกวิชา 
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การเลือกแผนกวิชา ทําไดโดยการเลือกจากรายการที่แสดงในคอมโบบ็อกซ หรือจะพิมพ
เขาไปเองก็ได เมื่อเลือกแลวใหคลิกที่ปุม “แสดงรายละเอียดขอมูล” ก็จะแสดงขอมูลตามแผนกวิชา
ที่เลือก   (ดังรูปที่  ก.12) 

 

 
 

รูปที่ ก.12  ขอมูลขาราชการครูประจําตามแผนกวิชาที่เลือก  
 
2.  การคนหาขาราชการครูประจําตามตําแหนงและระดับ   (ดังรูป   ก.13) 
 

 
 

รูปที่  ก.13    การคนหาขาราชการครูประจําตามตําแหนงและระดับ 
 

การเลือกตําแหนงและระดับ ทําไดโดยการเลือกจากรายการที่แสดงในคอมโบบ็อกซ หรือ
จะพิมพเขาไปเองก็ได เมื่อเลือกแลวใหคลิกที่ปุม “แสดงรายละเอียดขอมูล” ก็จะแสดงขอมูลตาม
ตําแหนงและระดับที่เลือก   (ดังรูปที่  ก.14) 
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รูปที่ ก.14  ขอมูลขาราชการครูประจําตามตําแหนงและระดับที่เลือก 
 

3.  การคนหาขาราชการครูประจําตามวุฒิการศึกษาสูงสุด   (ดังรูป   ก.15) 
 

 
 

รูปที่  ก.15    การคนหาขาราชการครูประจําตามวุฒิการศึกษาสูงสุด    
 

การเลือกวุฒิการศึกษาสูงสุด ทําไดโดยการเลือกจากรายการที่แสดงในคอมโบบ็อกซ หรือ
จะพิมพเขาไปเองก็ได เมื่อเลือกแลวใหคลิกที่ปุม “แสดงรายละเอียดขอมูล” ก็จะแสดงขอมูลตามวุฒิ
การศึกษาสูงสุดที่เลือก   (ดังรูปที่  ก.16) 

 

 
 

รูปที่ ก.16  ขอมูลขาราชการครูประจําตามวุฒิการศึกษาสูงสุดที่เลือก 
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4.  การคนหาขาราชการครูประจําตามภูมิลําเนาเดิม   (ดังรูป   ก.17) 
 

 
 

รูปที่  ก.17    การคนหาขาราชการครูประจําตามภูมิลําเนาเดิม    
 

การเลือกภูมิลําเนาเดิม   ทําไดโดยการเลือกจากรายการที่แสดงในคอมโบบ็อกซ หรือจะ
พิมพเขาไปเองก็ได เมื่อเลือกแลวใหคลิกที่ปุม “แสดงรายละเอียดขอมูล” ก็จะแสดงขอมูลตามภูมิ
ลําเนาเดิม   ที่เลือก   (ดังรูปที่  ก.18) 

 

 
 

รูปที่ ก.18  ขอมูลขาราชการครูประจําตามภูมิลําเนาเดิมที่เลือก 
 
5 . การคนหาขาราชการครูประจําตามอายุราชการ   (ดังรูป   ก.19) 
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รูปที่  ก.19    การคนหาขาราชการครูประจําตามอายุราชการ    
 

การเลือกอายุราชการ   ทําไดโดยการเลือกจากรายการที่แสดงในคอมโบบ็อกซ หรือจะ
พิมพเขาไปเองก็ได เมื่อเลือกแลวใหคลิกที่ปุม “แสดงรายละเอียดขอมูล” ก็จะแสดงขอมูลตามอายุ
ราชการ   ที่เลือก   (ดังรูปที่  ก.20) 

 

 
 

รูปที่ ก.20  ขอมูลขาราชการครูประจําตามอายุราชการที่เลือก 
 

6.  การคนหาขาราชการครูประจําตามอายุปจจุบัน   (ดังรูป   ก.21) 
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รูปที่  ก.21    การคนหาขาราชการครูประจําตามอายุปจจุบัน    
 

การเลือกอายุปจจุบัน   ทําไดโดยการเลือกจากรายการที่แสดงในคอมโบบ็อกซ หรือจะ
พิมพเขาไปเองก็ได เมื่อเลือกแลวใหคลิกที่ปุม “แสดงรายละเอียดขอมูล” ก็จะแสดงขอมูลตามอายุ
ปจจุบันที่เลือก   (ดังรูปที่  ก.22) 

 

 
 

รูปที่ ก.22  ขอมูลขาราชการครูประจําตามอายุปจจุบันที่เลือก 
 
7.  การคนหาประวัติขาราชการครูตามชื่อ   (ดังรูป   ก.23) 
 

 
รูปที่  ก.23    การคนหาประวัติขาราชการครูตามชื่อ    

 
การเลือกชื่อขาราชการครู   ทําไดโดยการเลือกจากรายการที่แสดงในคอมโบบ็อกซ หรือจะ

พิมพเขาไปเองก็ได เมื่อเลือกแลวใหคลิกที่ปุม “แสดงรายละเอียดขอมูล” ก็จะแสดงขอมูลตามชื่อ
ของขาราชการครูที่เลือก   (ดังรูปที่  ก.24) 
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รูปที่  ก.24    ขอมูลประวัติขาราชการครูตามชื่อที่เลือก 
 
8.  การคนหาขาราชการพลเรือนตามชื่อ   (ดังรูป   ก.25) 
 

 
รูปที่  ก.25    การคนหาขาราชการพลเรือนตามชื่อ    
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การเลือกชื่อขาราชการพลเรือน   ทําไดโดยการเลือกจากรายการที่แสดงในคอมโบบ็อกซ 
หรือจะพิมพเขาไปเองก็ได เมื่อเลือกแลวใหคลิกที่ปุม “แสดงรายละเอียดขอมูล” ก็จะแสดงขอมูล
ตามชื่อขาราชการพลเรือนที่เลือก   (ดังรูปที่  ก.26) 

 

 
รูปที่ ก.26  ขอมูลขาราชการพลเรือนตามชื่อที่เลือก 

 
9.  การคนหาขาราชการพลเรือนตามหนวยงาน   (ดังรูป   ก.27) 
 

 
รูปที่  ก.27    การคนหาขาราชการพลเรือนตามหนวยงาน    

 
การเลือกชื่อหนวยงาน   ทําไดโดยการเลือกจากรายการที่แสดงในคอมโบบ็อกซ หรือจะ

พิมพเขาไปเองก็ได เมื่อเลือกแลวใหคลิกที่ปุม “แสดงรายละเอียดขอมูล” ก็จะแสดงขอมูลขาราชการ
พลเรือนตามหนวยงานที่เลือก   (ดังรูปที่  ก.28) 

 

 
 

รูปที่ ก.28  ขอมูลขาราชการพลเรือนตามหนวยงานที่เลือก 
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10.  การคนหาลูกจางประจําตามชื่อ   (ดังรูป   ก.29) 
 

 
รูปที่  ก.29    การคนหาลูกจางประจําตามชื่อ    

 
การเลือกชื่อลูกจางประจํา   ทําไดโดยการเลือกจากรายการที่แสดงในคอมโบบ็อกซ หรือจะ

พิมพเขาไปเองก็ได เมื่อเลือกแลวใหคลิกที่ปุม “แสดงรายละเอียดขอมูล” ก็จะแสดงขอมูลตามชื่อลูก
จางประจําที่เลือก   (ดังรูปที่  ก.30) 

 

รูปที่ ก.30  ขอมูลลูกจางประจําตามชื่อที่เลือก 
 

11.  การคนหาลูกจางประจําตามตําแหนง   (ดังรูป   ก.31) 
 

 
รูปที่  ก.31    การคนหาลูกจางประจําตามตําแหนง    
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การเลือกตําแหนงของลูกจางประจํา  ทําไดโดยการเลือกจากรายการที่แสดงในคอมโบบ็
อกซ หรือจะพิมพเขาไปเองก็ได เมื่อเลือกแลวใหคลิกที่ปุม “แสดงรายละเอียดขอมูล” ก็จะแสดงขอ
มูลตามตําแหนงของลูกจางประจําที่เลือก   (ดังรูปที่  ก.32) 

 

 
รูปที่ ก.32  ขอมูลลูกจางประจําตามตําแหนงที่เลือก 

 
12.  การคนหาลูกจางชั่วคราวตามชื่อ   (ดังรูป   ก.33) 
 

 
รูปที่  ก.33    การคนหาลูกจางชั่วคราวตามชื่อ    

 
การเลือกชื่อลูกจางชั่วคราว   ทําไดโดยการเลือกจากรายการที่แสดงในคอมโบบ็อกซ หรือ

จะพิมพเขาไปเองก็ได เมื่อเลือกแลวใหคลิกที่ปุม “แสดงรายละเอียดขอมูล” ก็จะแสดงขอมูลตามชื่อ
ลูกจางชั่วคราวที่เลือก   (ดังรูปที่  ก.34) 
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รูปที่ ก.34  ขอมูลลูกจางชั่วคราวตามชื่อที่เลือก 

 

13.  การคนหาลูกจางชั่วคราวตามหนวยงาน   (ดังรูป   ก.35) 
 

 
รูปที่  ก.35    การคนหาลูกจางชั่วคราวตามหนวยงาน  

 
การเลือกชื่อหนวยงานของลูกจางชั่วคราว  ทําไดโดยการเลือกจากรายการที่แสดงในคอม

โบบ็อกซ หรือจะพิมพเขาไปเองก็ได เมื่อเลือกแลวใหคลิกที่ปุม “แสดงรายละเอียดขอมูล” ก็จะ
แสดงขอมูลตามชื่อหนวยงานของลูกจางชั่วคราวที่เลือก   (ดังรูปที่  ก.36) 

 

 
รูปที่ ก.36  ขอมูลลูกจางชั่วคราวตามหนวยงานที่เลือก 
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 14.  การคนหาขอมูลขาราชการครูที่ลาศึกษาตอ   (ดังรูป   ก.37) 
 

 
รูปที่ ก.37  ขอมูลขาราชการครูที่ลาศึกษาตอ 

 
 15.  การคนหาขอมูลขาราชการครูที่ไปชวยราชการ   (ดังรูป   ก.38) 
 

 
รูปที่ ก.38  ขอมูลขาราชการครูที่ไปชวยราชการ 

 
 
 
ก5. การสรางรายงานขอมูลบุคลากรออกเคร่ืองพิมพ 
 การสรางรายงานขอมูลบุคลากร ไดแก ขอมูลขาราชการครู ขาราชการพลเรือน ลูกจาง
ประจํา ลูกจางชั่วคราว และขอมูลการไปราชการ สามารถทําไดโดยการเลือกที่เมนู  “รายงานขอมูล” 
แลวเลือกขอมูลที่ตองการสรางรายงาน หากตองการพิมพออกทางเครื่องพิมพใหเลือกที่เมนู “แฟม” 
แลวเลือกที่เมนู “พิมพออกเครื่งพิมพ” หรือกด Ctrl+P 
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1.  รายงานขอมูลทั่วไปของขาราชการครู   (ดังรูป   ก.39) 
 

 
 

รูปที่ ก.39  รายงานขอมูลทั่วไปของขาราชการครู 
 

2.  รายงานขอมูลประวัติการศึกษาของขาราชการครู   (ดังรูป   ก.40) 
 

 
 

รูปที่ ก.40  รายงานขอมูลประวัติการศึกษาของขาราชการครู 
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3.  รายงานขอมูลประวัติการรับเครื่องราชอิสริยาภรณของขาราชการครู   (ดังรูป   ก.41) 
 

 
 

รูปที่ ก.41  รายงานขอมูลประวัติการรับเครื่องราชอิสริยาภรณของขาราชการครู 
 

4.  รายงานขอมูลประวัติขั้นเงินเดือนของขาราชการครู   (ดังรูป   ก.42) 

 
 

รูปที่ ก.42  รายงานขอมูลประวัติขั้นเงินเดือนของขาราชการครู 
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5.  รายงานขอมูลประวัติการปฏิบัติหนาที่พิเศษของขาราชการครู   (ดังรูป   ก.43) 
 

 
 

รูปที่ ก.43  รายงานขอมูลประวัติการปฏิบัติหนาที่พิเศษของขาราชการครู 
 

6.  รายงานขอมูลภาระหนาที่งานสอนของขาราชการครู   (ดังรูป   ก.44) 
 

 
 

รูปที่ ก.44  รายงานขอมูลภาระหนาที่งานสอนของขาราชการครู 
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ก6. การสรางรายงานสรุปขอมูลบุคลากรออกเคร่ืองพิมพ 
 การสรางรายงานสรุปขอมูลบุคลากร ไดแก ขอมูลขาราชการครู ขาราชการพลเรือน ลูกจาง
ประจํา ลูกจางชั่วคราว  สามารถทําไดโดยการเลือกที่เมนู  “รายงานสรุปขอมูล” แลวเลือกขอมูลที่
ตองการสรางรายงานสรุป หากตองการพิมพออกทางเครื่องพิมพใหเลือกที่เมนู “แฟม” แลวเลือกที่
เมนู “พิมพออกเครื่งพิมพ” หรือกด Ctrl+P 

 
1.  รายงานสรุปขอมูลขาราชการครูทั้งหมดตามตําแหนง เพศ และระดับ   (ดังรูป   ก.45) 
 

 
 

รูปที่ ก.45  รายงานสรุปขอมูลขาราชการครูทั้งหมดตามตําแหนง เพศ และระดับ    
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2 . รายงานสรุปขอมูลขาราชการครูทั้งหมดตามวุฒิสูงสุด เพศ และระดับ   (ดังรูป   ก.46) 
 

 
 

รูปที่ ก.46  รายงานสรุปขอมูลขาราชการครูทั้งหมดตามวุฒิสูงสุด เพศ และระดับ    
 

3.  รายงานสรุปขอมูลขาราชการครูทั้งหมดตามประเภทและเพศ   (ดังรูป   ก.47) 
 

 
 

รูปที่ ก.47  รายงานสรุปขอมูลขาราชการครูทั้งหมดตามประเภทและเพศ   
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4.  รายงานสรุปขอมูลขาราชการครูประจําตามคณะวิชา และเพศ   (ดังรูป   ก.48) 
 

 
รูปที่ ก.48  รายงานสรุปขอมูลขาราชการครูประจําตามคณะวิชาและเพศ    

 
5.  รายงานสรุปขอมูลขาราชการครูประจําตามคณะวิชาและวุฒิ   (ดังรูป   ก.49) 
 

 
รูปที่ ก.49  รายงานสรุปขอมูลขาราชการครูประจําตามคณะวิชาและวุฒิสูงสุด   
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6.  รายงานสรุปขอมูลขาราชการครูประจําตามวุฒิ เพศ และระดับที่สอน   (ดังรูป   ก.50) 
 

 
รูปที่ ก.50  รายงานสรุปขอมูลขาราชการครูประจําตามวุฒิ เพศ และระดับที่สอน    

 
7.  รายงานสรุปขอมูลขาราชการครูที่ลาศึกษาตอ   (ดังรูป   ก.51) 
 

 
รูปที่ ก.51  รายงานสรุปขอมูลขาราชการครูที่ลาศึกษาตอ   
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8.  รายงานสรุปขอมูลขาราชการพลเรือนตามตําแหนงและเพศ   (ดังรูป   ก.52) 
 

 
รูปที่ ก.52  รายงานสรุปขอมูลขาราชการพลเรือนตามตําแหนงและเพศ    

 

9. รายงานสรุปขอมูลขาราชการพลเรือนตามวุฒิการศึกษาและเพศ   (ดังรูป   ก.53) 
 

 
รูปที่ ก.53  รายงานสรุปขอมูลขาราชการพลเรือนตามวุฒิการศึกษาและเพศ    
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10.  รายงานสรุปขอมูลลูกจางประจําตามตําแหนงและเพศ   (ดังรูป   ก.54) 
 

 
รูปที่ ก.54  รายงานสรุปขอมูลลูกจางประจําตามตําแหนงและเพศ    

 

11.  รายงานสรุปขอมูลลูกจางประจําตามวุฒิการศึกษาและเพศ   (ดังรูป   ก.55) 
 

 
รูปที่ ก.55  รายงานสรุปขอมูลลูกจางประจําตามวุฒิการศึกษาและเพศ    
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12. รายงานสรุปขอมูลลูกจางชั่วคราวตามวุฒิการศึกษาและเพศ   (ดังรูป   ก.56) 
 

 
รูปที่ ก.56  รายงานสรุปขอมูลลูกจางชั่วคราวตามวุฒิการศึกษาและเพศ    

 

13.  รายงานแผนภูมิสรุปขอมูลขาราชการครูประจําตามคณะวิชาและเพศ   (ดังรูป   ก.57) 
 

 
รูปที่ ก.57  รายงานแผนภูมิสรุปขอมูลขาราชการครูประจําตามคณะวิชาและเพศ    
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14.  รายงานแผนภูมิสรุปขอมูลขาราชการครูทั้งหมดตามประเภท   (ดังรูป   ก.58) 
 

 
รูปที่ ก.58  รายงานแผนภูมิสรุปขอมูลขาราชการครูทั้งหมดตามประเภท    

 

15.  รายงานแผนภูมิสรุปขอมูลขาราชการครูประจําตามตําแหนง   (ดังรูป   ก.59) 
 

 
รูปที่ ก.59  รายงานแผนภูมิสรุปขอมูลขาราชการครูประจําตามตําแหนง    
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16.  รายงานแผนภูมิสรุปขอมูลขาราชการครูประจําตามระดับ   (ดังรูป   ก.60) 
 

 
รูปที่ ก.60  รายงานแผนภูมิสรุปขอมูลขาราชการครูประจําตามระดับ  

 

17.  รายงานแผนภูมิสรุปขอมูลขาราชการครูประจําตามวุฒิสูงสุด   (ดังรูป   ก.61) 
 

 
รูปที่ ก.61  รายงานแผนภูมิสรุปขอมูลขาราชการครูประจําตามวุฒิสูงสุด 
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ก7.   การเพิ่ม  แกไข  ลบ  และบันทึกขอมูลนักศึกษา (สําหรับผูดูแลขอมูลนักศึกษาเทานั้น) 
 1.  การเพิ่ม  แกไข  ลบ  และบันทึกขอมูลนักศึกษาระดับปวส.  

 ทําไดโดยการเลือกที่เมนู  “ปอนหรือแกไขขอมูล” แลวเลือกที่เมนู “ขอมูลนักศึกษา
ปจจุบันระดับปวส.”  จะแสดงฟอรมขอมูลนักศึกษาปจจุบันระดับปวส. สวนการใชงานเมื่อคลิกปุม 
“เพิ่มขอมูลใหม”  ทุกฟลดจะวางเปลาใหเพิ่มขอมูลเขาไป  เพิ่มเสร็จใหคลิกปุม  “บันทึกขอมูล”    
สวนการแกไขขอมูลสามารถกระทําไดเลยและเมื่อแกไขเสร็จแลวใหคลิกปุม “บันทึกขอมูล” แตถา
ตองการยกเลิกการแกไขขอมูลใหคลิกที่ปุม “ยกเลิกการแกไข”  การลบขอมูลใหคลิกปุม   “ลบขอ
มูล”    จะแสดงขอความเตือนวาตองการลบขอมูลจริงหรือไม ถาตอบ “ใช” ขอมูลของนักศึกษาคน
นั้นจะถูกลบทิ้งทันที      การคนหาขอมูลสามารถคนหาจากชื่อของนักศึกษาได     (ดังรูป  ก.62) 

 

       รูปที่  ก.62  การเพิ่ม  แกไข   ลบ  และบันทึกขอมูลนักศึกษาระดับปวส. 
  

2.  การเพิ่ม  แกไข  ลบ  และบันทึกขอมูลนักศึกษาระดับปริญญาตรี  
 ทําไดโดยการเลือกที่เมนู  “ปอนหรือแกไขขอมูล” แลวเลือกที่เมนู “ขอมูลนักศึกษา

ปจจุบันระดับปริญญาตรี”  จะแสดงฟอรมขอมูลนักศึกษาปจจุบันระดับปริญญาตรี สวนการใชงาน
เมื่อคลิกปุม “เพิ่มขอมูลใหม”  ทุกฟลดจะวางเปลาใหเพิ่มขอมูลเขาไป  เพิ่มเสร็จใหคลิกปุม  
“บันทึกขอมูล”    สวนการแกไขขอมูลสามารถกระทําไดเลยและเมื่อแกไขเสร็จแลวใหคลิกปุม 
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“บันทึกขอมูล” แตถาตองการยกเลิกการแกไขขอมูลใหคลิกที่ปุม “ยกเลิกการแกไข”  สําหรับการ
ลบขอมูลใหคลิกที่ปุม   “ลบขอมูล”    จะแสดงขอความเตือนวาตองการลบขอมูลจริงหรือไม  ถา
ตอบ “ใช” ขอมูลของนักศึกษาคนนั้นจะถูกลบทิ้งทันที  การคนหาขอมูลสามารถคนหาจากชื่อของ
นักศึกษาได  (ดังรูป  ก.63) 
    

 
 

รูปที่  ก.63  การเพิ่ม  แกไข   ลบ  และบันทึกขอมูลนักศึกษาระดับปริญญาตรี 
 

ก8.   การคนหาขอมูลนักศึกษา 
 1.  การคนหานักศึกษาปจจุบันระดับปวส.ตามรหัสนักศึกษา   (ดังรูป   ก.64) 
 

 
รูปที่  ก.64    การคนหานักศึกษาปจจุบันระดับปวส.ตามรหัสนักศึกษา    
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การเลือกรหัสนักศึกษา ทําไดโดยการเลือกจากรายการที่แสดงในคอมโบบ็อกซ หรือจะ

พิมพเขาไปเองก็ได เมื่อเลือกแลวใหคลิกที่ปุม “แสดงรายละเอียดขอมูล” ก็จะแสดงขอมูลนักศึกษา
ตามรหัสนักศึกษาที่เลือก   (ดังรูปที่  ก.65) 

 

 
 

รูปที่ ก.65  ขอมูลนักศึกษาระดับปวส. ตามรหัสนักศึกษาที่เลือก  
 

2.  การคนหาขอมูลนักศึกษาระดับปวส. ตามชื่อ (ดังรูป   ก.66) 
 

 
รูปที่  ก.66    การคนหาขอมูลนักศึกษาระดับปวส. ตามชื่อ 
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การเลือกชื่อนักศึกษา ทําไดโดยการเลือกจากรายการที่แสดงในคอมโบบ็อกซ หรือจะพิมพ
เขาไปเองก็ได เมื่อเลือกแลวใหคลิกที่ปุม “แสดงรายละเอียดขอมูล” ก็จะแสดงขอมูลนักศึกษาตาม
ช่ือที่เลือก   (ดังรูปที่  ก.67) 

 

 
 

รูปที่ ก.67  ขอมูลนักศึกษาระดับปวส. ตามรหัสนักศึกษาที่เลือก 
 

3.  การคนหาขอมูลนักศึกษาระดับปวส.ตามแผนกวิชา (ดังรูป   ก.68) 
 

 
รูปที่  ก.68    การคนหาขอมูลนักศึกษาระดับปวส.ตามแผนกวิชา 
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การเลือกแผนกวิชา ทําไดโดยการเลือกจากรายการที่แสดงในคอมโบบ็อกซ หรือจะพิมพ
เขาไปเองก็ได เมื่อเลือกแลวใหคลิกที่ปุม “แสดงรายละเอียดขอมูล” ก็จะแสดงขอมูลนักศึกษาตาม
แผนกวิชาที่เลือก   (ดังรูปที่  ก.69) 

 

 
 

รูปที่ ก.69  ขอมูลนักศึกษาระดับปวส. ตามแผนกวิชาที่เลือก 
 

4.  การคนหาขอมูลนักศึกษาระดับปวส. ตามสถานศึกษาเดิม (ดังรูป   ก.70) 
 

 
 

รูปที่  ก.70    การคนหาขอมูลนักศึกษาระดับปวส. ตามสถานศึกษาเดิม 
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การเลือกสถานศึกษาเดิม   ทําไดโดยการเลือกจากรายการที่แสดงในคอมโบบ็อกซ หรือจะ
พิมพเขาไปเองก็ได เมื่อเลือกแลวใหคลิกที่ปุม “แสดงรายละเอียดขอมูล” ก็จะแสดงขอมูลนักศึกษา
ตามสถานศึกษาเดิม   ที่เลือก   (ดังรูปที่  ก.71) 

 

 
 

รูปที่ ก.71  ขอมูลนักศึกษาระดับปวส. ตามสถานศึกษาเดิมที่เลือก 
 
5.  การคนหาขอมูลนักศึกษาระดับปวส. ตามภูมิภาค (ดังรูป   ก.72) 
 

 
 

รูปที่  ก.72    การคนหาขอมูลนักศึกษาระดับปวส. ตามภูมิภาค 
 

การเลือกภูมิภาค   ทําไดโดยการเลือกจากรายการที่แสดงในคอมโบบ็อกซ หรือจะพิมพเขา
ไปเองก็ได เมื่อเลือกแลวใหคลิกที่ปุม “แสดงรายละเอียดขอมูล” ก็จะแสดงขอมูลนักศึกษาตามภูมิ
ภาค   ที่เลือก   (ดังรูปที่  ก.73) 

 

 
 

รูปที่ ก.73  ขอมูลนักศึกษาระดับปวส. ตามภูมิภาคที่เลือก 
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6.  การคนหาขอมูลนักศึกษาระดับปวส. ตามภูมิลําเนา (ดังรูป   ก.74) 
 

 
รูปที่  ก.74    การคนหาขอมูลนักศึกษาระดับปวส. ตามภูมิลําเนา 

 

การเลือกภูมิลําเนา   ทําไดโดยการเลือกจากรายการที่แสดงในคอมโบบ็อกซ หรือจะพิมพ
เขาไปเองก็ได เมื่อเลือกแลวใหคลิกที่ปุม “แสดงรายละเอียดขอมูล” ก็จะแสดงขอมูลนักศึกษาตาม
ภูมิลําเนาที่เลือก   (ดังรูปที่  ก.75) 

 

 
 

รูปที่ ก.75  ขอมูลนักศึกษาระดับปวส. ตามภูมิลําเนาที่เลือก 
 

7.  การคนหาขอมูลผูสําเร็จการศึกษาระดับปวส. ตามปที่จบและสาขาวิชา   (ดังรูป   ก.76) 
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รูปที่  ก.76    การคนหาขอมูลผูสําเร็จการศึกษาระดับปวส. ตามปที่จบและสาขาวิชา    
 
การเลือกปที่จบและสาขาวิชาที่จบ  ทําไดโดยการเลือกจากรายการที่แสดงในคอมโบบ็อกซ 

หรือจะพิมพเขาไปเองก็ได เมื่อเลือกแลวใหคลิกที่ปุม “แสดงรายละเอียดขอมูล” ก็จะแสดงขอมูลผู
สําเร็จการศึกษาตามปและสาขาที่เลือก   (ดังรูปที่  ก.77) 

 

 
 

รูปที่  ก.77    ขอมูลผูสําเร็จการศึกษาระดับปวส.ตามปที่จบและสาขาวิชาที่เลือก 
 
8.  การคนหาขอมูลผูที่พนสภาพนักศึกษาระดับปวส.ตามปและแผนกวิชา   (ดังรูป   ก.78) 
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รูปที่  ก.78    การคนหาขอมูลผูที่พนสภาพนักศึกษาระดับปวส.ตามปและแผนกวิชา    

 
การเลือกปที่พนสภาพและแผนกวิชา ทําไดโดยการเลือกรายการที่แสดงในคอมโบบ็อกซ 

หรือจะพิมพเขาไปเองก็ได เมื่อเลือกแลวใหคลิกที่ปุม “แสดงรายละเอียดขอมูล” ก็จะแสดงขอมูล
ตามปที่พนสภาพและแผนกวิชาที่เลือก   (ดังรูปที่  ก.79) 

 
 

 
 

รูปที่ ก.79  ขอมูลผูที่พนสภาพนักศึกษาระดับปวส.ตามปและแผนกวิชาที่เลือก 
 
9.  การคนหาขอมูลนักศึกษาตกคางระดับปวส.   (ดังรูป   ก.80) 
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รูปที่  ก.80    ขอมูลนักศึกษาตกคางระดับปวส.   
 
ก9. การสรางรายงานขอมูลนักศึกษาออกเครื่องพิมพ 
 การสรางรายงานขอมูลนักศึกษา ไดแก ขอมูลประวัตินักศึกษาปจจุบัน รายช่ือผูสําเร็จการ
ศึกษา รายช่ือผูที่พนสภาพการเปนนักศึกษา  รายงานฉลากที่อยูผูปกครองนักศึกษา สามารถทําได
โดยการเลือกที่เมนู  “รายงานขอมูล” แลวเลือกขอมูลที่ตองการสรางรายงาน หากตองการพิมพออก
ทางเครื่องพิมพใหเลือกที่เมนู “แฟม” แลวเลือกที่เมนู “พิมพออกเครื่งพิมพ” หรือกด Ctrl+P 

 
 
 
 
1.  รายงานขอมูลประวัติของนักศึกษาปจจุบันระดับปวส.   (ดังรูป   ก.81) 
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รูปที่ ก.81  รายงานขอมูลประวัติของนักศึกษาปจจุบันระดับปวส.    

 

2 . รายงานรายชื่อผูสําเร็จการศึกษาระดับปวส.   (ดังรูป   ก.82) 
 

 
รูปที่ ก.82  รายงานรายช่ือผูสําเร็จการศึกษาระดับปวส. 

3.  รายงานฉลากที่อยูผูปกครองนักศึกษาระดับปวส. 1   (ดังรูป   ก.83) 
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รูปที่ ก.83  รายงานฉลากที่อยูผูปกครองนักศึกษาระดับปวส. 1 
 

 

ก10. การสรางรายงานสรุปขอมูลนักศึกษาออกเครื่องพิมพ 
 การสรางรายงานสรุปขอมูลนักศึกษา ไดแก ขอมูลนักศึกษาปจจุบัน ขอมูลผูที่สําเร็จการ
ศึกษา  ขอมูลผูที่พนสภาพการเปนนักศึกษา   สามารถทําไดโดยการเลือกที่เมนู  “รายงานสรุปขอ
มูล” แลวเลือกขอมูลที่ตองการสรางรายงานสรุป หากตองการพิมพออกทางเครื่องพิมพใหเลือกที่
เมนู “แฟม” แลวเลือกที่เมนู “พิมพออกเครื่งพิมพ” หรือกด Ctrl+P 

 

1.  รายงานสรุปขอมูลนักศึกษาปจจุบันระดับปวส.ตามแผนกวิชาและภาค (ดังรูป   ก.84) 
 

 
 

รูปที่ ก.84  รายงานสรุปขอมูลนักศึกษาปจจุบันระดับปวส.ตามแผนกวิชาและภาค 
2. รายงานสรุปขอมูลนักศึกษาปจจุบันระดับปวส.ตามแผนกวิชาและเพศ (ดังรูป   ก.85) 



 137

 

 
รูปที่ ก.85  รายงานสรุปขอมูลนักศึกษาปจจุบันระดับปวส.ตามแผนกวิชาและเพศ 

 

3.  รายงานสรุปขอมูลผูสําเร็จการศึกษาระดับปวส. ตามปที่จบและภาค  (ดังรูป   ก.86) 
 

 
รูปที่ ก.86  รายงานสรุปขอมูลผูสําเร็จการศึกษาระดับปวส. ตามปที่จบและภาค   
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4.  รายงานสรุปสถิติผูสําเร็จการศึกษาระดับปวส.   (ดังรูป   ก.87) 
 

 
รูปที่ ก.87  รายงานสรุปสถิติผูสําเร็จการศึกษาระดับปวส.    

 
5.  รายงานสรุปขอมูลผูที่พนสภาพนักศึกษาตามแผนกวิชาและชั้นป   (ดังรูป   ก.88) 
 

 
รูปที่ ก.88  รายงานสรุปขอมูลผูที่พนสภาพนักศึกษาระดับปวส. ตามแผนกวิชาและชั้นป    
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6.  รายงานสรุปขอมูลผูที่พนสภาพนักศึกษา ตามแผนกวิชาและสาเหตุ   (ดังรูป   ก.89) 
 

 
รูปที่ ก.89  รายงานสรุปขอมูลผูที่พนสภาพนักศึกษาระดับปวส. ตามแผนกวิชาและสาเหตุ 

 

7.  รายงานแผนภูมิสรุปขอมูลนักศึกษาระดับปวส. ตามคณะวิชา   (ดังรูป   ก.90) 
 

 
รูปที่ ก.90  รายงานแผนภูมิสรุปขอมูลนักศึกษาระดับปวส. ตามคณะวิชา    
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8.  รายงานแผนภูมิสรุปขอมูลนักศึกษาระดับปวส. ตามแผนกวิชา   (ดังรูป   ก.91) 
 

 
รูปที่ ก.91  รายงานแผนภูมิสรุปขอมูลนักศึกษาระดับปวส. ตามแผนกวิชา    

 

9.  รายงานแผนภูมิสรุปขอมูลนักศึกษาระดับปริญญาตรีตามคณะ   (ดังรูป   ก.92) 
 

 
รูปที่ ก.92  รายงานแผนภูมิสรุปขอมูลนักศึกษาระดับปริญญาตรีตามคณะ    
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10.  รายงานแผนภูมิสรุปขอมูลนักศึกษาระดับปวส. ตามประเภทวิชา   (ดังรูป   ก.93) 
 

 
รูปที่ ก.93  รายงานแผนภูมิสรุปขอมูลนักศึกษาระดับปวส. ตามประเภทวิชา    

 

11.  รายงานแผนภูมิสรุปขอมูลนักศึกษาระดับปริญญาตรีตามประเภทวิชา   (ดังรูป   ก.94) 
 

 
รูปที่ ก.94  รายงานแผนภูมิสรุปขอมูลนักศึกษาระดับปริญญาตรีตามประเภทวิชา    
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