
เริ่มปการศึกษาใหม  ตองตั้งคาอยางไรบาง 

1. เพ่ิมปการศกึษาใหม (ในกรณไีมมีปการศึกษานี้ในระบบ) 

2. วิธีเปลี่ยนเทอม / ป Default ใหระบบ 

3. ตั้งคาเทอม (กําหนดรายการชําระ) 

4. นํานักเรียนเขาระบบ 

แค 4 ขั้นตอนเทานั้น ก็สามารถเปดใหเด็กชําระเงินเขามาในระบบใน เทอม / ปการศึกษาใหมไดแลวครับ  

โดยผมขอแนะนําวิธีการใชงานดังนี ้

1. เพิ่มปการศึกษาใหม (ในกรณีไมมีปการศึกษานี้ในระบบ) 

ไปที่เมนู  ตั้งคาขอมูล -> ปการศกึษา  ในกรณีข้ึนปการศึกษาใหม  แลวไมมีปการศึกษานี้ในระบบ ใหทํา

การเพ่ิมปการศึกษาใหมโดย กดปุมเพิ่มใหม  ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

จากนั้นพิมพปที่ตองการในชอง ปการศึกษา  จากนั้นกดปุมบันทึก  ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 



2. วิธีเปลี่ยนเทอม / ป Default ใหระบบ 

ใหคลิ๊กที่ชื่อโรงเรียนดานบนของ WebSite ไดเลยครับ  จากนั้นจะมาเจอหนาขอมูลโรงเรียน  ใหหาหัวขอ  

ภาคเรียน / ปการศึกษา  และทําการเปลี่ยนเปนเทอม / ปปจจุบันตามที่ตองการ  จากนั้นใหกดปุมบันทึก

ดานลาง  จะทําใหทั้งระบบทุกหนาที่เมื่อเขาในครั้งแรกจะเริ่มตนที่เทอม / ปตามที่ตั้งคาไวครับ  ดังรูป 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. ตั้งคาเทอม (กําหนดรายการชําระ) 

ไปที่เมนู  ตั้งคาขอมูล -> กําหนดรายการชําระ   

ถาเปนเทอม / ปใหมลาสุด จะตองยังไมเคยมีการกําหนดคาเทอมใด ๆ ลงไปเทานั้น  ถึงจะมีปุม

คัดลอกขึ้นมาให  โดยปุมนี้สามารถคัดลอกรายการคาเทอมที่เคยตั้งไวในเทอม / ปกอนหนา  เอามาตั้งใชใน

เทอม / ปปจจุบันได  โดยจะไดขอมูลคาเทอมตามประเภทนักเรียนที่เคยตั้งคาไวและราคาตามที่คัดลอกมา

เหมือนกันทั้งหมด  แตสามารถที่จะเอามาแกไขรายการชําระและราคาใหมได  (ลดเวลาการสรางใหมทั้งหมด

และอาจสรางไมครบได)  ดังรูป 

 
เลือกเทอม / ปที่จะคัดลอกคาเทอม  จากนั้นกดปุมคดัลอกไดเลย  หลังจากกดปุมคัดลอกแลวปุม

คัดลอกจะหายไป  และจะไดขอมูลคาเทอมที่คดัลอกมาเหมือนเดิมทั้งหมด  โดยสามารถที่จะแกไขรายการ

ชําระและราคาใหมได  โดยคลิ๊กที่ชื่อประเภทนักเรียนหรือปุมแกไขสีเหลืองดานหลัง  ดังรูป 

 
เมื่อคลิ๊กแกไขแลวจะเขาสูหนาจอการแกไข  ดังรูป 

 

  

 



หนาจอการแกไขคาเทอม  แสดงรายการชําระและราคาเดิมที่คัดลอกมา 

 
สามารถแกไขรายการชําระได  โดยกดปุมแกไขสีเหลืองดานหลังรายการชําระที่ตองการ  ขอความ

และราคาจะเดงไปอยูดานบน  ใหทําการแกไขรายการหรือราคาใหมได  แลวกดปุมแกไขรายการสีเหลือง  

เพ่ือ update ขอมูลที่แกไขลงมาในตารางดานลาง  ทําใหครบทุกรายการตามที่ตองการ  

หากไมตองการแกไขแตตองการลบรายการ   ใหติ๊กเลือกรายการชําระที่ตองการในชองดานหนา 

แลวกดปุมลบรายการสีแดงดานบนเพ่ือลบรายการชําระที่ไมตองการ  เมื่อทําจนครบไดตามคาเทอมที่

ตองการแลว  ใหกดปุมบันทึกดานลางเพ่ือยืนยันขอมูลอีกที  ถือเปนการเสร็จสิ้นการแกไขคาเทอม 1 

ประเภท  โดยทําใหครบทุกประเภทที่คาเทอมเปลี่ยนนะครับ 

ถาตองการเพ่ิมคาเทอมใหม  สามารถเพ่ิมไดโดยกดที่ปุมเพ่ิมใหมสีฟา  แลวทําการเพ่ิมคาเทอมใหม

ตามประเภทและใบเสร็จไดตามทีต่องการ   

หรือถามีคาเทอมรายการไหนไมตองการเก็บแลวในเทอมนี้แตระบบคัดลอกมาแลว  ก็สามารถที่จะ

ลบคาเทอมนั้นทิ้งได  โดยกดเลือกในชองดานหนาประเภทท่ีไมตองการแลวและกดปุมลบรายการสีแดง

ดานบนไดเลยครับ  ดังรูป

 
 



4. นํานักเรียนเขาระบบ 

ไปที่เมนู  จัดการนักเรียน -> นําเขานกัเรียน 

 ถายังไมเคยมีตัวอยางไฟล Excel ตนแบบตัวนําเขาให  Download  ตัวตนฉบับกอน  ดังรูป 

 

 เม่ือไดไฟลแลวใหเปดไฟลดูตัวอยาง  ใหนําขอมูลนักเรียนมาจัดเรียงใสตามหัวขอหัวตารางโดยหาม

เปลี่ยนขอความหัวตาราง  ชื่อ Sheet ตองเปนชื่อ Sheet1  เทานั้น  ในชองที่เปนตัวเลขใหสังเกตวามีสามเหลี่ยม

สีเขียว ๆ ขึ้นบางไหม  ถามีสามเหลี่ยมเขียว ๆ ขึ้นปะปนในคนใดคนหนึ่งกับบางคนไมมีแบบนี้จะทําใหนําเขา

ขอมูลไดไมครบ  ตองทําการแปลงใหทุกคนมีสามเหลี่ยมสีเขียว ๆ ทั้งหมดทุกคนกอน  (สามารถดูวิธีแปลงใหมี

สามเหลี่ยมสีเขียวไดจาก  สวนชวยเหลือดานบนซายของหนานี้  วิธีทาํให้รหสัมีสามเหลีÉยมสีเขียว Excel  ดังรูป

 



 ไฟล Excel ที่นําเขานี้สามารถรวมนักเรียนตางระดับชั้นหรือตางหองกันได  แตตองมีคาเทอมและ

รายการชําระเหมือนกัน  1 ไฟลตอ 1 ประเภทนักเรียน  โดยนําขอมูลมาเรียงวางตอ ๆ กันจนครบ  เพ่ือจะได

นําเขาทีเดียวในแตละประเภทคาเทอมไดเลย  ไมตองแยกนําเขาทีละระดับชั้นหรือทีละหอง  โดยชอง  เลขที่

สามารถเริ่ม 1 ใหมไดเมื่อเปลี่ยนหองเรียน  ชองชั้นกับหองตองเปนตัวเลขเทานั้น    

จากนั้นบันทึกไฟลเปน (Save As)  Excel 97-2003 Workbook เทานั้น  ดังรูป 

 

 จากนั้นนําไฟล Excel ที่เตรียมไวทั้งหมดมาทะยอยนําเขาตามประเภทนักเรียน (ตามประเภทคา

เทอม)  ดังนี้ 

เลือกปการศึกษา  เลือกระดับชั้น  เลือกประเภทนักเรียน (ตามไฟล Excel ที่เรานําขอมูลนักเรียนประเภท

เดียวกันจัดไวในไฟลเดียวกัน)  เลือกไฟล Excel ที่เราจัดเตรียมไว  และกดปุม  Upload  ถาไฟลไมมีปญหาจะ

สามารถ  Upload   และแสดงขอมูลดานลาง  ดังรูป 

 

 



 เลื่อนลงมาดูสรุปดานลาง  จะมีสรุปจํานวนที่พบและจํานวนที่นําเขาตองเทากัน  ถาไมเทากันจะเปน

สีแดงแจงเตือน  แสดงวาไฟลอาจมีปญหาตองเช็คที่ไฟล Excel อีกครั้งหนึ่งกอนนําเขาใหมนะครับ  ดังรูป 

 

 ถา  Upload  สําเร็จจะมีขอความแจงการ  Upload  สําเร็จ  และสามารถตรวจสอบขอมูลและ

ความถูกตองของขอมูลนักเรียนไดที่เมนู  จัดการนักเรียน -> ขอมูลนักเรียน 

 หรือถาตองการเพ่ิมขอมูลนักเรียนทีละคนเอง  ก็สามารถเพ่ิมนักเรียนทีละคนไดจากเมนูนี้เลยครับ  

โดยกดปุม  เพ่ิมใหมปุมสีฟา  ดังรูป 

 

  

 

 

 

 



จากนั้นปอนขอมูลนักเรียนตามแบบฟอรมใหครบทุกชองได  ดังรูป 

 

 เม่ือปอนขอมูลเสร็จใหกดปุมบันทึกสีเขียว  เพ่ือกลับสูหนาขอมูลนักเรียนทั้งหมดหนาแรกที่ผานมา

กอนหนานี้ถาจะเพิ่มคนตอไปตองกดปุมเพิ่มใหมสีฟาอีกที  แตถากดบันทึกและเพ่ิมขอมูลใหมสีเหลือง  จะ

สามารถเพ่ิมนักเรียนคนที่ 2 คนที่ 3  ฯลฯ  ตอ ๆ ไปไดเลยจากหนานี้ตอไปเรื่อย ๆ จนครบทุกคนโดยไมตอง

กลับไปหนาแรกแลวกดปุมเพ่ิมใหมสีฟาเขามาอีกที  จะเพ่ิมไดเร็วกวา  แตไดผลลัพธเหมือนกันครับ 

 จากนั้นลองทดสอบความถูกตองของใบ PayIn ไดที่เมนู  พิมพออกรายงาน -> PayIn ใบแจง

ชําระเงินผานธนาคาร  ตรวจสอบการตั้งคาตาง ๆ ไดตามตองการ  เชนเปด-ปดการชําระ  ใหระดับชั้นไหนเขา

มาคนหาขอมูลไดบาง  หรือใชขอมูลใบเสร็จอะไรบางในการรวมเงนิเพ่ือใหนักเรียนชําระ  ตองการใหนักเรียน

เลือกเทอม / ป อื่น ๆ ไดหรือไม  สามารถต้ังคาไดตามความตองการไดเลยครบั  เสร็จสิ้นกระบวนการแลวครับ 

 

 


