
Management Information System School (Admission Manual) 
คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงานระบบสารสนเทศบริหารจัดการโรงเรียน 

(Mis-School Manual Process) 
 

ในการปฏิบัติงานดานระบบสารสนเทศบริหารจัดการโรงเรียน จําเปนตองมีผูดูแลระบบ และเขาใจ
ข้ันตอนการปฏิบัติงานในแตละสวน วาสวนใดมีลําดับข้ันการทํางานกอน สวนใดมีลําดับข้ันทํางานหลังจาก
อะไร ผลของการทํางานผิดข้ันตอนอาจทําใหไดขอมูลท่ีผิดพลาด และโปรแกรมอาจหยุดการทํางาน เนื่องจากได
ขอมูลท่ีไมตอเนื่องตามลําดับข้ันการทํางานได ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการโรงเรียนอาชีวศึกษานี้ 
(Mis-School) เปนการเขียนโปรแกรมตามโครงสรางของโรงเรียนอาชีวศึกษาเอกชน และเขียนโปรแกรมตาม
ความตองการสารสนเทศของผูบริหารที่ใชงานอยูจริง เพื่อนําไปใชพัฒนาโรงเรียนฯ ใหเกิดประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผล ซ่ึงผานการเขียนและใชงาน การแกไขตามการทํางานจริง มามากกวา 8 ป คูมือระบบฯ นี้ตองใช
ควบคูกัน 2 สวน คือ 

1. คูมือโปรแกรมและข้ันตอนการปฏิบัติงานเพ่ือใหทราบวาข้ันตอนใดควรทํากอน ข้ันตอนใดควรทําหลัง 
(แตละดานของการทํางานเชน งานวิชาการ, งานทะเบียน-วัดผล, งานปกครอง ฯลฯ) 

2. คูมือระบบสารสนเทศฯ สําหรับผูบริหาร เพื่อการบริหารจัดการโรงเรียน 
 

ท้ังนี้ คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงานน้ี จัดทําเพื่อใหทราบถึงกระบวนการลําดับข้ันตอนการทํางานกอน-
หลัง ของงานแตละสวน และการใชโปรแกรมแตละสวนใหมีความถูกตอง ไมขามข้ันตอนการปฏิบัติงานตามท่ี
ควรจะเปน ตามกระบวนการท่ีเกิดข้ึนจากการทํางานจริง เนื่องจากเปนเวอรช่ันแรก หากมีขอผิดพลาดประการ

ใด ทีมงานบริษัทฯ ยินดีนอมรับขอแนะนําคําติชม สามารถสงมาไดท่ี chuantt@gmail.com  ขอขอบคุณทานท่ี
ใชโปรแกรม Mis-School นี้เปนอยางสูงเนื่องจากทานและโรงเรียนฯของทานไดแสดงถึงเจตจํานงความต้ังใจใน
การพัฒนาการเรียน-การสอนแลว 
 
 
 

ทีมงานบริษัทฯ ผูจัดทํา 
16 พ.ค. 2551  
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Management Information System School (Admission Manual) 
 

สารบัญ 
 

 เรื่อง หนา 
 ผังระบบงานสารสนเทศ (Mis-School System Flow) 3 
 ผังระบบงานสมัครนักเรียนใหม (Mis-Admission System Flow) 4 
 คําอธิบายภาพรวมหลักการทํางานของระบบงานสมัครนักเรียนใหม 5 
 หนาแรก 4 เมนูหลักของระบบงานรับสมัครนักเรียนใหม 6 
 การล็อคอินเขาสูระบบงานรับสมัครนักเรียนใหม 7 
 หนาหลักระบบงานรับสมัครนักเรียน 4 เมนู 8 
 1.1  เมนูงานรับสมัคร / สมัครนักเรียน 9 
 1.2  เมนูงานรับสมัคร / เปล่ียนโปรแกรมการเรียน              11 

1.3  เมนูงานรับสมัคร รับ/ถอน หลักฐานการสมัคร               12 
 2.1  เมนูรายงาน  / ยอดการรับสมัครนักศึกษา               14 

2.2  เมนูรายงาน / ยอดรับสมัคร(แยกตามสถานศึกษาเดิม)             16 
2.3  เมนูรายงาน แลวคลิกท่ีรายงานรายช่ือการรับสมัคร              18 
2.4  เมนูรายงาน แลวคลิกท่ีหลักฐานการรับสมัคร               21 
2.5  เมนูรายงาน แลวคลิกท่ีหลักฐานท่ียังไมไดรับ               23  
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Management Information System School (Admission Manual) 
ผังระบบงานสารสนเทศ Mis-School System Flow 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิม 

งานรับสมัคร 

งานออกรหัสนักเรียน/นักศึกษา 

งานลงทะเบียนรายหอง 

งานการเงินรับสมัคร 

นําเขาระบบบัญชี 

ผูตรวจสอบฯ 

จบ 

งานเกรดครูผูสอนใหคะแนน 

งานอนุมัติผลการเรียน   
ฝายวิชาการ - > ผอ. 

งานเรียนซอมเสริม 

งานตรวจสอบผลการเรียน 

โดยนักเรียน/นักศึกษา 

งานจัดพิมพใบ ร.บ. 

งานจัดหลักสูตร 

งานบุคลากร 

งานจัดตารางสอน/สอบ 

งานรูดบัตร 

งานปกครอง 

งานบันทึกจิตพิสัย 

งานบันทึกรายคาบ 

งานสือคนขอมูลหองสมุด 

งานบริหารหองสมุด 
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Start 

 
รับปอน-ปรับ-ถอนขอมูลพื้นฐาน งาน
รับสมัครนักเรียนใหม ระดับช้ัน สาขา
วิชา,สาขางานรอบ,ประวัติการศึกษา 

เมนูท่ี 1.1-1.3 

 
รายงานยอดรับสมัครนักเรียนใหม 

เมนูท่ี 2.1-2.5 

End 
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คูมือโปรแกรมระบบงานรับสมัครนักเรียนใหม (ADMISSION Manual) 

 
งานรับสมัครนักเรียนใหม (ADMISSION) 

ระบบงานรับสมัครนักเรียนใหมเปนการบริหารจัดการหลักสูตรการเรียนการสอน ระดับช้ันเรียน การจัดหองเรียน ประเภท
หองปฏิบัติการ อาคารเรียน แผนการเรียน ขอมูลช้ันเรียน ประเภทกิจกรรม ขอมูลครูที่ปรึกษา การจัดตารางสอน ประเภท
ตารางสอน ขอมูลรายวิชา หมวดวิชา โครงสรางหลักสูตร การบันทึกนําเขาขอมูล การประมวลผลการวิเคราะห การแสดงผล
รายงาน และการสงออกขอมูล โดยมงีานหลักดังน้ี 

 งานบริหารจัดการหลักสูตรการเรียน 
  งานจัดตารางสอน-ตารางสอบ 
  งานจัดหองเรียน 
  งานเรียนซํ้า-เรียนเสริม 

 

งานรับสมัครนักเรียน (Admission) 
 

ประกอบดวย 4 เมนูดังนี ้
1. งานรับสมัคร 
2. รายงาน 
3. เคร่ืองมือ 
4. SA 

 

5 



Management Information System School (Admission Manual) 
หนาหลักของงานรับสมคัรนักเรียน 4 เมน ู
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การเรียกใชงานโปรแกรมระบบรับสมัครนกัเรียน  Admission  

 
 

คําอธิบายขัน้ตอนการทํางาน 
เม่ือเขาสูระบบงานรับสมัคนักเรียนใหมแลว จะปรากฏหนาตางเพ่ือเขาสูระบบของผูใชงาน โดย

จะตองพิมพช่ือผูใชงาน และรหัสผาน จากนั้นคลิกท่ี เขาสูระบบ  
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
เม่ือพิมพช่ือผูใช และรหัสผานแลว ก็จะเขาสูหนาตางระบบบริหารงานโรงเรียน (รับสมัครนักเรียน)  

ซ่ึงจะประกอบดวยเมนูหลัก 4 เมนู คือ 
 

1. งานรับสมัคร 
2. รายงาน 
3. เคร่ืองมือ 
4. SA 
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หนาหลักระบบงานรับสมัครนักเรียน 4 เมนู 

 
 

คําอธิบายขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือมีการปอนชิอและรหัสผานของผูไดรับสิทธิในการใชงานโปรแกรมรับสมัครนักเรียนใหมท่ีถูกตอง 
ทานจะไดพบกับหนาตางหลักของการรับสมัครนักเรียนดังรูปภาพขางตน ทานจะพบกับเมนูหลักของโปรแกรม
มีดวยกัน 4 เมนู (เมนู 4.SA สําหรับผูดูแลระบบท่ีทําการล็อคอินเขามาเทานั้น ผูใชงานท่ัวไปจะไมพบกับเมนนูี้
ในการใชงาน) โดยมีหลักการเรียนรูใชงานบอยท่ีสุดอยูดานซาย และเมนูท่ีนานคร้ังใชงานอยูดานขวา ใหสังเกตุ
เวอรช่ันรุนท่ีอัพเดตของโปรแกรมดังกลาวจะปรากฏอยูดานบนของโปรแกรมดังรูปภาพดานบนจะเปนเวอรช่ัน
อัพเดตท่ี 54.4.20 (ณ ปท่ี 2554 เดือนท่ี 4 วนัท่ี20) และแสดงช่ือผูเขาใชงานโปรแกรมท่ีดานบนของหนาตาง
โปรแกรมเชนกัน  
หมายเหตุ: หนาตาของพื้นหลังโปรแกรม (Background) ทานสามารถจัดทําเองจากโปรแกรมตกแตงรูปภาพ
ภายนอกและนํารูปภาพมาใชในโปรแกรมนี้ได เพื่อแสดงความเปนองคมาตรฐาน ดังรุปภาพดานลางนี้ 
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เมนูยอยของงานรับสมัครนกัเรียน 

 
คําอธิบายขัน้ตอนการทํางาน 

1.   งานรับสมัครนักเรียน คลิกท่ีงานรับสมัคร จะประกอบดวยเมนยูอย 3 เมนู ดังนี ้
1.1  สมัครเรียน 
1.2 เปล่ียนโปรแกรมการเรียน  
1.3 รับ / ถอน หลักฐานการสมัคร 

  1.1  สมัครเรียน 
               คลิกท่ีงานรับสมัคร แลวคลิกท่ีสมัครเรียน ก็จะปรากฏหนาตาง จากนั้นคลิกท่ี ปุม เพิ่ม จะปรากฏดัง
รูปภาพดานลาง 
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จากนั้นใหทําการเลือกปการศึกษาวันท่ีรับสมัคร(เลขท่ีใบสมัครจะออกใหโดยอัตโนมัติ)เลือกระดับช้ัน 
(ปวช.ปวส.,ปวสพิเศษ) รอบเชาหรือรอบคํ่า เลขท่ีบัตรประชาชน คํานําหนาช่ือ ช่ือ-สกุล ประเภทนักศึกษาใหม 
หรือเกา (กรณีนักศึกษาเกาจะใชรหัสเดิมตามระเบียบของกระทรวง เชน เรียนปวช. ออกกลางคัน แลวกลับเขามา
ใหมในระดับปวช.เดิมจะไดรหัสเดิม) เลือกสิทธ์ิการเบิกไดหรือไม และขอมูลท่ัวไปของนักเรียน ของพอแม 
ผูปกครอง (ผูปกครองอาจไมใชบิดาหรือมารดา)ฯลฯ ของนักเรียน/นักศึกษาใหมท่ีมาสมัครเรียน เม่ือกรอก
ขอมูลครบถวนดีแลวใหคล๊ีกปุม “บันทึก” ดานลางของหนาจอเพื่อทําการบันทึกขอมูลเขาสูฐานขอมูล 
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เม่ือทําการคล๊ิกปุม บันทึก แลว จะปรากฏหนาตางขอความยืนยันการบันทึกขอมูลใหคลิกปุม Yes 

เพื่อยืนยันการบันทึกขอมูล ดังรูป  

 
 
1.2  เมนูงานรับสมัคร / เปล่ียนโปรแกรมการเรียน  

            

 
คําอธิบายขัน้ตอนการทํางาน 

เปนหนาจอการเปล่ียนโปรแกรมการเรียน โดยการเลือก ภาคเรียน ปการศึกษา และคล๊ิกท่ี F4 เพื่อคนหา
รายช่ือนักเรียนท่ีตองการเปลี่ยนโปรแกรมการเรียน และเลือกระดบัช้ัน สาขา ท่ีตองการเปล่ียน และบันทึกการ
เปล่ียนแปลงท่ีไดกระทํา 
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1.3  เมนูงานรับสมัคร รับ/ถอน หลักฐานการสมัคร  

 

 
คําอธิบายขัน้ตอนการทํางาน 

เปนหนาจอ รับ/ถอนหลักฐานการสมัคร โดยการคลีกท่ี F4 เพื่อคนหารายช่ือนักเรียนท่ีมีการ รับ/ถอน
หลักฐานการสมัคร และคล๊ิก F4 เพื่อเลือกวันท่ี รับ/ถอนฯ  การทํารายการรับหลักฐาน ถอนหลักฐาน 
เลือกรายการหลักฐานท่ีมีกรารับ/ถอน ระบุจํานวนเอกสารแตละหลักฐาน และคล๊ิกท่ีปุม “เพิ่มรายการ” 
รายการหลักฐานท่ีทําการเพ่ิมก็จะปรากฎอยูในรายการในตาราง (กรณท่ีีถอนหลักฐานใหเลือกรายการ
หลักฐาน และคล๊ิกท่ีปุม “ลบรายการ” รายการหลักฐานท่ีทําการก็จะลบออกไปจากรายการในตาราง) 
จากนั้นใหคล๊ิกท่ีปุม “บันทึกขอมูล” ท่ีมีการรับ/ถอนหลักฐาน
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เม่ือมีการรับ/ถอนหลักฐานการสมัครครบแลว ก็คลิกท่ีปุมออก จะปรากฏกลองขอความยืนยนัการออก 

จากหนาตางท่ีใชงานอยู หลังจากนั้นใหคลิกปุม Yes เพื่อยืนยนัการออกจากหนาตางท่ีใชงานอยู ดังรูป  

 
 

2.   รายงาน คล๊ิกท่ีรายงาน จะประกอบดวยเมนยูอย 5 เมนู ดังนี ้
2.1  ยอดรับสมัครนักศึกษา 
2.2  ยอดรับสมัคร(แยกตามสถานศึกษาเดมิ) 
2.3  รายงานรายช่ือการรับสมัคร 
2.4  หลักฐานการรับสมัคร 
2.5  หลักฐานท่ียังไมไดรับ 
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2.1  เมนูรายงาน  แลวคลิกท่ียอดการรับสมัครนักศึกษา  

 

 
คําอธิบายขัน้ตอนการทํางาน 

       จากนั้นใหเลือกปการศกึษาท่ีรับสมัคร เลือกประเภทการดูยอดรับสมัครแบบขอมูลท้ังหมด หรือ
ประจําวนัท่ีรับสมัคร(กรณท่ีีเลือกประเภทดูยอดรับสมัครแบบประจําวันท่ีรับสมัครใหคล๊ิกปุม “F4” เลือกวันท่ี
รับสมัคร) และเลือกดูขอมูลตามระดับช้ัน หรือขอมูลตามระดับรอบเรียน จากน้ันใหคลีกปุม “ตกลง” ก็จะ
ปรากฎยอดรับสมัครนักศึกษาเปนแผนภูมิรูปแทงดังรูปดานบน 

เม่ือมีการดูยอดรับสมัครนักศึกษาแลว ก็คลิกท่ีปุมออก จะปรากฏกลองขอความยืนยันการออกจาก
หนาตางท่ีใชงานอยู หลังจากนั้นใหคลิกปุม Yes เพื่อยืนยันการออกจากหนาตางท่ีใชงานอยู ดังรูปดานลาง 
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เม่ือพิมพขอมูลเกี่ยวกับประเภทวิชา/สาขาวิชาครบแลว ก็คลิกท่ีปุมออก จะปรากฏกลองขอความยืนยัน
การออกจากหนาตางท่ีใชงานอยู หลังจากนั้นใหคลิกปุม Yes เพื่อยืนยันการออกจากหนาตางท่ีใชงานอยู ดัง
รูปภาพดานบน 
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2.2  เมนูรายงาน แลวคลิกท่ียอดรับสมัคร(แยกตามสถานศึกษาเดิม)  

 

 

 
คําอธิบายขัน้ตอนการทํางาน 

 เปนหนาจอยอดรับสมัคร(แยกตามสถานศึกษาเดิม) เลือกปการศึกษาท่ีสมัคร เลือกระดับช้ัน/ 
(ไมระบุ), ปวช., ปวส., ปวส.พิเศษ จากนัน้คล๊ิกปุม “ตกลง” ก็จะปรากฎขอมูลรับสมัคร(แยกตามสถานศึกษา) 
จากนั้น หากมีการรายงานสงออก หรือพิมพออกมาเปนเอกสารใหคล๊ิกท่ีปุม”พิมพ”เพื่อเขาสูหนาการรายงาน 
 ดังรูปภาพ 
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เปนหนาจอแบบการรายงานช่ือโรงเรียนของนักเรียน จากน้ันใหคล๊ิกปุม “PDF” กรณีท่ีตองการ 

SAVE ไฟลเอกสารเปน .pdf หากตองการสงออกขอมูลใหคล๊ิกปุม “สงออก” จะปรากฎหนาจอดังรูปภาพ 
  

 
 

 ใหสังเกตุท่ีปุมเมนูดานลาง “สงออก” โปรแกรมสามารถสงออกรายช่ือโรงเรียนของนักเรียน
ไปเปนไฟล Excel และ HTML ได ใหเลือกรูปแบบการสงออกท่ีตองการ และระบุไฟลท่ีตองการสงออก กรณี
ตองการส่ังพิมพรายงานออกทางเคร่ืองสามารถส่ังพิมพได คล๊ิกเลือก “พิมพ” รูปเคร่ืองพิมพดานบนของรูปภาพ 
เม่ือมีการส่ังพิมพเอกสารแลว ก็คล๊ิกท่ี   ปุมออก ตามรูปภาพจากนั้นจะกลับมาสูหนาจอยอดรับสมัคร
เหมือนเดิม 
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 เม่ือตองการออกจากหนาจอยอดรับสมัคร(แยกตามสถานศึกษาเดิม)เพื่อเขาสูเมนูอ่ืนๆ ตอไป ใหคล๊ิกท่ี

ปุม “ออก” จะปรากฏกลองขอความยืนยันการออกจากหนาตางท่ีใชงานอยู หลังจากนั้นใหคลิกปุม Yes เพื่อ
ยืนยันการออกจากหนาตางท่ีใชงานอยู ตามรูปภาพดานลาง 

 
 
2.3  เมนูรายงาน แลวคลิกท่ีรายงานรายชื่อการรับสมัคร 
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คําอธิบายขัน้ตอนการทํางาน 

เปนหนาจอรายงานรายช่ือการรับสมัคร เลือกปการศึกษาท่ีสมัคร จากนัน้จะมีปุมรายงานผลอยู 2 แบบ 
คือ แบบเลือกตามวันท่ีเขาสมัคร และแบบเลือกเปนระดบัช้ัน หากคล๊ิกปุมแบบเลือกตามวันท่ีเขาสมัครใหคล๊ิกท่ี 
F4 เพื่อเลือกวนัท่ีเร่ิมตนรับสมัคร และวันท่ีส้ินสุดการรับสมัครจากน้ันใหคล๊ิกท่ีปุม “ตกลง” เพื่อทําการคนหา 
หากตองการ การรายงานผลแบบเปนระดับช้ันใหคล๊ิกท่ีปุมเลือกเปนระดับช้ัน เลือกระดับช้ัน/ (ไมระบุ), ปวช., 
ปวส., ปวส.พิเศษ ตามดวยสาขา ช้ันป จากนั้นใหคล๊ิกท่ีปุม “ตกลง” ” ก็จะปรากฎขอมูลการรายงานผล ดัง
รูปภาพดานบน  

 
สําหรับกรณีท่ีตองการพิมพเอกสาร กอนอ่ืนตองมีการตั้งคาเคร่ืองพิมพและกระดาษเพื่อใหไดขนาด

กระดาษตามท่ีตองการจากนัน้ใหคล๊ิกท่ีปุม “ต้ังคากระดาษ”  เพื่อเขาสูการต้ังคาเคร่ืองพิมพและกระดาษ ดัง
รูปภาพ หลังจากท่ีต้ังคาเสร็จแลวใหคล๊ิกท่ีปุม “ตกลง”  

 

 
 
หากมีความตองการสงออกขอมูลใหกดปุม ”สงออก” ใหสังเกตุท่ีปุมเมนูดานลาง “สงออก” โปรแกรม

สามารถสงออกรายงานรายช่ือนักเรียนท่ีมาสมัครเรียนไปเปนไฟล TextFile(txt), CommaSeparatedValues(csv),  
Excel และ HTML ได ใหเลือกรูปแบบการสงออกท่ีตองการ และระบุแฟมขอมูลในการเก็บไฟลสงออก จากนัน้
ใหคล๊ิกปุม “ตกลง” เพื่อทําการสงออกขอมูล หากมีการรายงานสงออก หรือพิมพออกมาเปนเอกสารใหคล๊ิกท่ี
ปุม”ดูเอกสารกอนพิมพ”เพือ่เขาสูหนาการรายงาน ดังรูปภาพดานลาง 
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เปนหนาจอเอกสารรายงานรายช่ือนักเรียนท่ีมาสมัครเรียน จากนัน้ใหคล๊ิกปุม “PDF” กรณีท่ี

ตองการ SAVE ไฟลเอกสารเปน .pdf หากตองการสงออกขอมูลใหคล๊ิกปุม “สงออก” จะปรากฎหนาจอดัง
รูปภาพ 

 
 
ใหสังเกตุท่ีปุมเมนูดานลาง “สงออก” โปรแกรมสามารถสงออกรายงานรายช่ือนักเรียนท่ีมาสมัคร

เรียนไปเปนไฟล Excel และ HTML ได ใหเลือกรูปแบบการสงออกท่ีตองการ และระบุไฟลท่ีตองการสงออก 
กรณีตองการสั่งพิมพรายงานออกทางเคร่ืองสามารถส่ังพิมพได คล๊ิกเลือก “พิมพ” รูปเคร่ืองพิมพดานบนของรูป 
เม่ือมีการส่ังพิมพเอกสารแลว ก็คล๊ิกท่ี   ปุมออก จากนัน้จะกลับมาสูหนาจอเดิม  
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เม่ือตองการออกจากหนาจอรายงานรายชื่อนักเรียนท่ีมาสมัครเรียน เพื่อเขาสูเมนูอ่ืนๆ ตอไป ใหคล๊ิกท่ี
ปุม “ออก” จะปรากฏกลองขอความยืนยันการออกจากหนาตางท่ีใชงานอยู หลังจากนั้นใหคลิกปุม Yes เพื่อ
ยืนยันการออกจากหนาตางท่ีใชงานอยู ดังรูปภาพ 

 
 

2.4  เมนูรายงาน แลวคลิกท่ีหลักฐานการรับสมัคร 
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คําอธิบายขัน้ตอนการทํางาน 

เปนหนาจอรายงานหลักฐานการรับสมัคร เลือกปการศึกษาท่ีสมัคร  เลือกระดับช้ัน/ (ไมระบุ), ปวช., 
ปวส., ปวส.พิเศษ ตามดวยสาขา รอบท่ีเรียน และลําดับเลขท่ีใบสมัครจากนั้นใหคล๊ิกท่ีปุม “ตกลง”  ก็จะปรากฎ
ขอมูลการรายงานผล ดังรูปท่ี 24 หากตองการพิมพรายงานออกมาเปนเอกสารใหคล๊ิกท่ีปุม “พิมพ”  ดานขวาลาง
ดังรูป 

 
 
เปนหนาจอเอกสารรายงานหลักฐานการรับสมัคร จากนัน้ใหคล๊ิกปุม “รูปเคร่ืองพิมพ” เพื่อพิมพ

เอกสารจากน้ันใหระบุเคร่ืองพิมพ ระบุจํานวนการพิมพ จากนั้นคล๊ิกท่ีปุม “Print” จะปรากฎหนาจอดังรูป 
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เม่ือตองการออกจากหนาจอรายงานหลักฐานการรับสมัคร เพื่อเขาสูเมนูอ่ืนๆ ตอไป ใหคลิกท่ีปุม 

“ออก” จะปรากฏกลองขอความยนืยันการออกจากหนาตางท่ีใชงานอยู หลังจากนัน้ใหคลิกปุม Yes เพื่อยืนยัน
การออกจากหนาตางท่ีใชงานอยู ดังรูป 
 
2.5  เมนูรายงาน แลวคลิกท่ีหลักฐานท่ียังไมไดรับ 
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คําอธิบายขัน้ตอนการทํางาน 

เปนหนาจอรายงานหลักฐานท่ียังไมไดรับ เลือกปการศึกษาท่ีสมัคร  เลือกระดับช้ัน เลือกเอกสารท่ียัง
ไมไดรับโดยการคลิกท่ีปุม “F4” เพื่อเลือกเอกสารท่ียังไมไดรับจากนักเรียน/นกัศึกษา จากนั้นใหคลิกปุม “ตก
ลง” เพื่อออกจากการเลือกเอกสารท่ียังไมไดรับ หลังจากนั้นคลิกปุม “ตกลง” ทําการคนหารายช่ือ นกัเรียน/ 
นักศึกษาท่ียังไมไดสงเอกสารตามท่ีเลือกเอาไว ดังรูป 

 

 
 

ดานลางซายสุดของหนาจอจะมีการระบุจํานวนท่ีทําการคนหาขอมูล ถัดไปจากการระบุจํานวน
รายการคนหาขอมูล จะเปนการกําหนดขนาดของกระดาษโดยการคลิกท่ีปุมจะมีขนาดของกระดาษ 2 แบบ คือ
แบบกระดาษริมยาว(Legal) และกระดาษริมส้ัน(A4) หลังจากท่ีระบุขนาดของกระดาษแลวใหคลิกท่ีปุม “พิมพ” 
หลังจากนัน้จะปรากฏตัวเอกสารที่เลือกไว ดังรูปภาพดานลาง 
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เปนหนาจอแบบเอกสารรายงานหลักฐานท่ียังไมไดรับ จากนั้นใหคล๊ิกปุม “PDF” กรณีท่ีตองการ 
SAVE ไฟลเอกสารเปน .pdf หากตองการสงออกขอมูลใหคล๊ิกปุม “สงออก” จะปรากฎหนาจอดังรูป 

 

 
 
ใหสังเกตุท่ีปุมเมนูดานลาง “สงออก” โปรแกรมสามารถสงออกรายงานรายช่ือนักเรียนท่ีมาสมัคร

เรียนไปเปนไฟล Excel และ HTML ได ใหเลือกรูปแบบการสงออกท่ีตองการ และระบุไฟลท่ีตองการสงออก 
กรณีตองการสั่งพิมพรายงานออกทางเคร่ืองสามารถส่ังพิมพได คล๊ิกเลือก “พิมพ” รูปเคร่ืองพิมพดานบนของรูป 
เม่ือมีการส่ังพิมพเอกสารแลว ก็คล๊ิกท่ี   ปุมออก จากนัน้จะกลับมาสูหนาจอเดิม  

เม่ือตองการออกจากหนาจอรายงานหลักฐานท่ียังไมไดรับ เพื่อเขาสูเมนูอ่ืนๆ ตอไป ใหคล๊ิกท่ีปุม 
“ออก” จะปรากฏกลองขอความยนืยันการออกจากหนาตางท่ีใชงานอยู หลังจากนัน้ใหคลิกปุม Yes เพื่อยืนยัน
การออกจากหนาตางท่ีใชงานอยู  

25 



Management Information System School (Admission Manual) 

 
 
 
 

 

26 


