
เริ่มปการศึกษาใหม  ตองตั้งคาอยางไรบาง 

1. เพ่ิมปการศกึษาใหม (ในกรณไีมมีปการศึกษานี้ในระบบ) 

2. วิธีเปลี่ยนเทอม / ป Default ใหระบบ 

3. ตั้งคาเทอม (กําหนดรายการชําระ) 

4. นํานักเรียนเขาระบบ 

แค 4 ขั้นตอนเทานั้น ก็สามารถเปดใหเด็กชําระเงินเขามาในระบบใน เทอม / ปการศึกษาใหมไดแลวครับ  

โดยผมขอแนะนําวิธีการใชงานดังนี ้

1. เพิ่มปการศึกษาใหม (ในกรณีไมมีปการศึกษานี้ในระบบ) 

ไปที่เมนู  ตั้งคาขอมูล -> ปการศกึษา  ในกรณีข้ึนปการศึกษาใหม  แลวไมมีปการศึกษานี้ในระบบ ใหทํา

การเพ่ิมปการศึกษาใหมโดย กดปุมเพิ่มใหม  ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

จากนั้นพิมพปที่ตองการในชอง ปการศึกษา  จากนั้นกดปุมบันทึก  ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 



2. วิธีเปลี่ยนเทอม / ป Default ใหระบบ 

ใหคลิ๊กที่ชื่อโรงเรียนดานบนของ WebSite ไดเลยครับ  จากนั้นจะมาเจอหนาขอมูลโรงเรียน  ใหหาหัวขอ  

ภาคเรียน / ปการศึกษา  และทําการเปลี่ยนเปนเทอม / ปปจจุบันตามที่ตองการ  จากนั้นใหกดปุมบันทึก

ดานลาง  จะทําใหทั้งระบบทุกหนาที่เมื่อเขาในครั้งแรกจะเริ่มตนที่เทอม / ปตามที่ตั้งคาไวครับ  ดังรูป 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. ตั้งคาเทอม (กําหนดรายการชําระ) 

ไปที่เมนู  ตั้งคาขอมูล -> กําหนดรายการชําระ   

ถาเปนเทอม / ปใหมลาสุด จะตองยังไมเคยมีการกําหนดคาเทอมใด ๆ ลงไปเทานั้น  ถึงจะมีปุม

คัดลอกขึ้นมาให  โดยปุมนี้สามารถคัดลอกรายการคาเทอมที่เคยตั้งไวในเทอม / ปกอนหนา  เอามาตั้งใชใน

เทอม / ปปจจุบันได  โดยจะไดขอมูลคาเทอมตามประเภทนักเรียนที่เคยตั้งคาไวและราคาตามที่คัดลอกมา

เหมือนกันทั้งหมด  แตสามารถที่จะเอามาแกไขรายการชําระและราคาใหมได  (ลดเวลาการสรางใหมทั้งหมด

และอาจสรางไมครบได)  ดังรูป 

 
เลือกเทอม / ปที่จะคัดลอกคาเทอม  จากนั้นกดปุมคดัลอกไดเลย  หลังจากกดปุมคัดลอกแลวปุม

คัดลอกจะหายไป  และจะไดขอมูลคาเทอมที่คดัลอกมาเหมือนเดิมทั้งหมด  โดยสามารถที่จะแกไขรายการ

ชําระและราคาใหมได  โดยคลิ๊กที่ชื่อประเภทนักเรียนหรือปุมแกไขสีเหลืองดานหลัง  ดังรูป 

 
เมื่อคลิ๊กแกไขแลวจะเขาสูหนาจอการแกไข  ดังรูป 

 

  

 



หนาจอการแกไขคาเทอม  แสดงรายการชําระและราคาเดิมที่คัดลอกมา 

 
สามารถแกไขรายการชําระได  โดยกดปุมแกไขสีเหลืองดานหลังรายการชําระที่ตองการ  ขอความ

และราคาจะเดงไปอยูดานบน  ใหทําการแกไขรายการหรือราคาใหมได  แลวกดปุมแกไขรายการสีเหลือง  

เพ่ือ update ขอมูลที่แกไขลงมาในตารางดานลาง  ทําใหครบทุกรายการตามที่ตองการ  

หากไมตองการแกไขแตตองการลบรายการ   ใหติ๊กเลือกรายการชําระที่ตองการในชองดานหนา 

แลวกดปุมลบรายการสีแดงดานบนเพ่ือลบรายการชําระที่ไมตองการ  เมื่อทําจนครบไดตามคาเทอมที่

ตองการแลว  ใหกดปุมบันทึกดานลางเพ่ือยืนยันขอมูลอีกที  ถือเปนการเสร็จสิ้นการแกไขคาเทอม 1 

ประเภท  โดยทําใหครบทุกประเภทที่คาเทอมเปลี่ยนนะครับ 

ถาตองการเพ่ิมคาเทอมใหม  สามารถเพ่ิมไดโดยกดที่ปุมเพ่ิมใหมสีฟา  แลวทําการเพ่ิมคาเทอมใหม

ตามประเภทและใบเสร็จไดตามทีต่องการ   

หรือถามีคาเทอมรายการไหนไมตองการเก็บแลวในเทอมนี้แตระบบคัดลอกมาแลว  ก็สามารถที่จะ

ลบคาเทอมนั้นทิ้งได  โดยกดเลือกในชองดานหนาประเภทท่ีไมตองการแลวและกดปุมลบรายการสีแดง

ดานบนไดเลยครับ  ดังรูป

 
 



4. นํานักเรียนเขาระบบ 

ไปที่เมนู  จัดการนักเรียน -> นําเขานกัเรียน 

 ถายังไมเคยมีตัวอยางไฟล Excel ตนแบบตัวนําเขาให  Download  ตัวตนฉบับกอน  ดังรูป 

 

 เม่ือไดไฟลแลวใหเปดไฟลดูตัวอยาง  ใหนําขอมูลนักเรียนมาจัดเรียงใสตามหัวขอหัวตารางโดยหาม

เปลี่ยนขอความหัวตาราง  ชื่อ Sheet ตองเปนชื่อ Sheet1  เทานั้น  ในชองที่เปนตัวเลขใหสังเกตวามีสามเหลี่ยม

สีเขียว ๆ ขึ้นบางไหม  ถามีสามเหลี่ยมเขียว ๆ ขึ้นปะปนในคนใดคนหนึ่งกับบางคนไมมีแบบนี้จะทําใหนําเขา

ขอมูลไดไมครบ  ตองทําการแปลงใหทุกคนมีสามเหลี่ยมสีเขียว ๆ ทั้งหมดทุกคนกอน  (สามารถดูวิธีแปลงใหมี

สามเหลี่ยมสีเขียวไดจาก  สวนชวยเหลือดานบนซายของหนานี้  วิธีทาํให้รหสัมีสามเหลีÉยมสีเขียว Excel  ดังรูป

 



 ไฟล Excel ที่นําเขานี้สามารถรวมนักเรียนตางระดับชั้นหรือตางหองกันได  แตตองมีคาเทอมและ

รายการชําระเหมือนกัน  1 ไฟลตอ 1 ประเภทนักเรียน  โดยนําขอมูลมาเรียงวางตอ ๆ กันจนครบ  เพ่ือจะได

นําเขาทีเดียวในแตละประเภทคาเทอมไดเลย  ไมตองแยกนําเขาทีละระดับชั้นหรือทีละหอง  โดยชอง  เลขที่

สามารถเริ่ม 1 ใหมไดเมื่อเปลี่ยนหองเรียน  ชองชั้นกับหองตองเปนตัวเลขเทานั้น    

จากนั้นบันทึกไฟลเปน (Save As)  Excel 97-2003 Workbook เทานั้น  ดังรูป 

 

 จากนั้นนําไฟล Excel ที่เตรียมไวทั้งหมดมาทะยอยนําเขาตามประเภทนักเรียน (ตามประเภทคา

เทอม)  ดังนี้ 

เลือกปการศึกษา  เลือกระดับชั้น  เลือกประเภทนักเรียน (ตามไฟล Excel ที่เรานําขอมูลนักเรียนประเภท

เดียวกันจัดไวในไฟลเดียวกัน)  เลือกไฟล Excel ที่เราจัดเตรียมไว  และกดปุม  Upload  ถาไฟลไมมีปญหาจะ

สามารถ  Upload   และแสดงขอมูลดานลาง  ดังรูป 

 

 



 เลื่อนลงมาดูสรุปดานลาง  จะมีสรุปจํานวนที่พบและจํานวนที่นําเขาตองเทากัน  ถาไมเทากันจะเปน

สีแดงแจงเตือน  แสดงวาไฟลอาจมีปญหาตองเช็คที่ไฟล Excel อีกครั้งหนึ่งกอนนําเขาใหมนะครับ  ดังรูป 

 

 ถา  Upload  สําเร็จจะมีขอความแจงการ  Upload  สําเร็จ  และสามารถตรวจสอบขอมูลและ

ความถูกตองของขอมูลนักเรียนไดที่เมนู  จัดการนักเรียน -> ขอมูลนักเรียน 

 หรือถาตองการเพ่ิมขอมูลนักเรียนทีละคนเอง  ก็สามารถเพ่ิมนักเรียนทีละคนไดจากเมนูนี้เลยครับ  

โดยกดปุม  เพ่ิมใหมปุมสีฟา  ดังรูป 

 

  

 

 

 

 



จากนั้นปอนขอมูลนักเรียนตามแบบฟอรมใหครบทุกชองได  ดังรูป 

 

 เม่ือปอนขอมูลเสร็จใหกดปุมบันทึกสีเขียว  เพ่ือกลับสูหนาขอมูลนักเรียนทั้งหมดหนาแรกที่ผานมา

กอนหนานี้ถาจะเพิ่มคนตอไปตองกดปุมเพิ่มใหมสีฟาอีกที  แตถากดบันทึกและเพ่ิมขอมูลใหมสีเหลือง  จะ

สามารถเพ่ิมนักเรียนคนที่ 2 คนที่ 3  ฯลฯ  ตอ ๆ ไปไดเลยจากหนานี้ตอไปเรื่อย ๆ จนครบทุกคนโดยไมตอง

กลับไปหนาแรกแลวกดปุมเพ่ิมใหมสีฟาเขามาอีกที  จะเพ่ิมไดเร็วกวา  แตไดผลลัพธเหมือนกันครับ 

 จากนั้นลองทดสอบความถูกตองของใบ PayIn ไดที่เมนู  พิมพออกรายงาน -> PayIn ใบแจง

ชําระเงินผานธนาคาร  ตรวจสอบการตั้งคาตาง ๆ ไดตามตองการ  เชนเปด-ปดการชําระ  ใหระดับชั้นไหนเขา

มาคนหาขอมูลไดบาง  หรือใชขอมูลใบเสร็จอะไรบางในการรวมเงนิเพ่ือใหนักเรียนชําระ  ตองการใหนักเรียน

เลือกเทอม / ป อื่น ๆ ไดหรือไม  สามารถต้ังคาไดตามความตองการไดเลยครบั  เสร็จสิ้นกระบวนการแลวครับ 

 

 


