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คูมือการกรอกขอมูล 9 ประเภท สถาบันการอาชีวศึกษาภาคกลาง 5 

การกรอกขอมูล 9 ประเภท ลงในเว็บไซต สถาบันการอาชีวศึกษาภาคกลาง 5  โดยใช โปรแกรมระบบ        

E-Office System นั้น เปนโปรแกรมท่ีถูกออกแบบมาเพื่องายตอการใชงาน  พัฒนาจากภาษา  PHP ใชฐานขอมูล  

MySQL สําหรับการเก็บขอมูล  ซึ่งโปรแกรม  E-Office System นี้ มีวัตถุประสงคเพื่อการอํานวยความสะดวก     

แกบุคลากรในองคกรใหสามารถใชเทคโนโลยีสารสนเทศใหเกิดประโยชนสูงสุด  โดย ทําหนาท่ีสงหนังสือเวียน      

แกหนวยงานภายในตาง ๆ และสามารถอัพไฟลเอกสารตางๆ ไมวาจะเปนไฟล doc ,docx ,xls ,xlsx ,ppt 

pptx,pdf,jpg เปนตน 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 1 หนาเว็บไซตเขาสูระบบ Login E-Office 

เริ่มโดยการคลิกเขาสูระบบ Login E-Office ตามรูปท่ี 1 แลวกรอกช่ือผูใชงานและรหัสผานคลิกปุมเขาสูระบบ

ตามรูปท่ี 2 กรณีทียังไมมีช่ือผูใชงานและรหัสผานตองดําเนินการลงทะเบียนสมัครการใชระบบ E-Office กอนตาม

รูปท่ี 3 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 2 เขาสูระบบ Login E-Office 
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รูปท่ี 3 ลงทะเบียนสมัครการใชระบบ E-Office 

 

ขอสังเกต 

- จะตองใชหมายเลขบัตรประชาชนจริงเทานั้นจึงจะลงทะเบียนไดและใชหมายเลขบัตรประชาชนเปน 

Username ในการเขาใชงานระบบ 

- ช่ือ-สกุลจะเปนภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษก็ได 

- สถานะผูใชงานตองเลือกใหถูกตองกับสถานะของผูท่ีลงทะเบียน ซึ่งสถานะนั้นทาง Adminจะเปนผู

กําหนดมาให 

- รหัสผานควรต้ังใหมีความยาวไมนอยกวา 6 ตัวอักษรและยากตอการสุมเดา 

- อยาลืมกรอก Code Security เพื่อความปลอดภัย ปองกันการโดน Spam Database ,SQLInjection 

- ภายหลังการลงทะเบียนสมัครเปนสมาชิกของระบบ จะยังไมสามารถเขาสูระบบไดจนกวา Admin จะ

ยืนยันการรับสมัคร 
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เขาสูหนาเมนูหลักของระบบ E-Office ตามรูปท่ี 4 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

รูปท่ี 4 หนาเมนูหลักของระบบ E-Office 

 

การกรอกขอมูล 9 ประเภท ท่ีกลุมเมนูขอมูลสถาบัน เปนขอมูลท่ีแสดงอยูบนเว็บไซตสถาบันการอาชีวศึกษา

ภาคกลาง 5 ดังนี้ 

1. ขอมูลบุคลากร 

2. ขอมูลงบประมาณ 

3. ขอมูลสถานประกอบการ 

4. ขอมูลครุภัณฑ 

5. ขอมูลงานวิจัย ส่ิงประดิษฐ 

6. ขอมูลหลักสูตรการเรียนการสอนแผนการเรียน 

7. ขอมูลนักเรียน นักศึกษา 

8. ขอมูลอาคารสถานท่ี 

9. ขอมูลเศรษฐกิจและสังคม 

 

1. การกรอกขอมูลบุคลากร มี 4 สวน ดังนี้  

สวนท่ี 1 ขอมูลบุคคล สวนท่ี 2 ขอมูลท่ีอยู สวนท่ี 3 ขอมูลการศึกษา สวนท่ี  4 ขอมูลวิทยาลัย       

ใหเลือกสถานศึกษา กอน แลวกรอกขอมูลใหถูกตองครบถวน และตรงกับความเปนจริงเทานั้น  แตละบุคคล

บันทึกขอมูลไดเพียงครั้งเดียวเทานั้นทานสามารถแกไขขอมูลไดในภายหลัง จากการบันทึกขอมูลแลว หากมี 
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การติดตอส่ือสาร แจงขาวสาร หรืออื่น ๆ จากสถาบัน ฯ จะสงขอมูลไปท่ีอีเมลของทาน  เมื่อกรอกขอมูล

ครบถวนแลว ใหคลิก บันทึกขอมูล ตามรูปท่ี 5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 5 การกรอกขอมูลบุคลากร 

 

2. การกรอกขอมูลงบประมาณ มี 2 สวน ดังนี้ 

สวนท่ี 1 ขอมูลสถานศึกษาเลือกสถานศึกษาแลวกรอกขอมูล  สวนท่ี 2 ใหครบถวน อยาลืมกรอก 

Code Security คลิก บันทึกขอมูล  รายการท่ีกรอกจะแสดงขอมูลดานลาง ถาขอมูลไมถูกตอง ใหทําการลบ

แลวกรอกขอมูลใหม ตามรูปท่ี 6  

 

รูปท่ี 6 การกรอกขอมูลงบประมาณ 
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3. การกรอกขอมูลสถานประกอบการ 

เลือกสถานศึกษา กอน แลวกรอกขอมูลใหถูกตองครบถวน  อยาลืมกรอก Code Security เมื่อกรอก

ขอมูลครบถวนแลวคลิก บันทึกขอมูล ตามรูปท่ี 7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 7 การกรอกขอมูลสถานประกอบการ 

4. การกรอกขอมูลครุภัณฑ 

เลือกสถานศึกษา กอน แลวกรอกขอมูลใหถูกตองครบถวน  อยาลืมกรอก Code Security เมื่อกรอก

ขอมูลครบถวนแลวคลิก บันทึกขอมูล ตามรูปท่ี 8 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 8 การกรอกขอมูลครุภัณฑ 
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5. การกรอกขอมูลงานวิจัย ส่ิงประดิษฐ มี 2 สวน ดังนี้ 

สวนท่ี 1 ขอมูลสถานศึกษาเลือกสถานศึกษาแลวกรอกขอมูล  สวนท่ี 2  กรอกขอมูลใหถูกตอง       

ครบถวน อยาลืมกรอก Code Security เมื่อกรอกขอมูลครบถวนแลวคลิก บันทึกขอมูล ตามรูปท่ี 9 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 9 การกรอกขอมูลงานวิจัย ส่ิงประดิษฐ 

6. การกรอกขอมูลหลักสูตรการเรียนการสอนแผนการเรียน 

การกรอกขอมูลหลักสูตร การเรียนการสอนแผนการเรียน จะตอง เปนไฟล  pdf หรือ jpg ใหเลือก

สถานศึกษา กอน คลิกปุม เลือกไฟล เมื่อเลือกเสร็จแลว กรอกขอมูลใหถูกตองครบถวน  อยาลืมกรอก Code 

Security เมื่อกรอกขอมูลครบถวนจากนั้นคลิก บันทึกขอมูล ตามรูปท่ี 10 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 10 การกรอกขอมูลหลักสูตรการเรียนการสอนแผนการเรียน 
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7. การกรอกขอมูลนักเรียนนักศึกษา 

กอนท่ีจะกรอก ขอมูลนักเรียนนักศึกษา  จะตองนํา ขอมูลนักเรียนนักศึกษา มาจากโปรแกรม ศธ 02 

ของงานทะเบียน ท่ีสง ขอมูลนักเรียนนักศึกษา รายหัวเขาสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาท่ีเปนไฟล 

Excel.csv ตามรูปท่ี 11 แตไฟล ขอมูลมาจากโปรแกรม ศธ 02 นั้น มีการเขารหัสอักขระเปน windows-

874 ในขณะท่ีฐานขอมูลของระบบ E-Office เปน UTF-8 ทําใหการเขารหัสอักขระไมตรงกัน กอนจะอัพไฟล

ตองแปลงไฟล Excel.csv โดยใชโปรแกรม  EditPlus และ LibreOffice กอน สามารถดาวนโหลดไดท่ี  

http://203.114.109.148:8033     แลวติดต้ังโปรแกรม  EditPlus คลิก Setup รอจนติดต้ังเสร็จ คลิก 

Finish ตามรูปท่ี 12 และติดต้ังโปรแกรม LibreOffice คลิก ถัดไป  รอจนติดต้ังเสร็จคลิก เสร็จสิ้น  ตาม     

รูปท่ี 13 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 11 นําขอมูลนักเรียนนักศึกษา Export.csv จากโปรแกรม ศธ 02 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 12 ติดต้ังโปรแกรม EditPlus 
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รูปท่ี 13 ติดต้ังโปรแกรม LibreOffice 

จากนั้นบันทึกไฟลขอมูลใหเปน  UTF-8 ดวยโปรแกรม Editplus คลิกขวาท่ีไฟล ขอมูลนักเรียนนักศึกษา   

เลือก Open With >Editplus ตามรูปท่ี 14 แลว SAVE ไฟลจากโปรแกรม Editplus เลือก File>Save As 

เลือก Converter เปน UTF-8 คลิก save ตามรูปท่ี 15   

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 14 เปดโปรแกรม Notepad 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 15 บันทึกไฟลขอมูล UTF-8 ดวยโปรแกรม Notepad 
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คลิกขวาท่ีไฟลขอมูลนักเรียนนักศึกษาท่ีบันทึกจาก Notepad เลือก Open With > Libreoffice Calc     

ตามรูปท่ี 16   

รูปท่ี 16 เลือก Open With > Libreoffice Calc 

จะข้ึนหนาตางกําหนด Import UTF8 ภาษาไทย แลวคลิก OK ตามรูปท่ี 17 จากนั้นจะข้ึนหนาตางโปรแกรม  

Libreoffice Calc ตามรูปท่ี 18 ตรวจสอบขอมูลนักเรียนนักศึกษาแลวเลือก File>Save As ให save ไฟล 

.csv เหมือนเดิมตามรูปท่ี 19 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 17 หนาตาง Import 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 18 โปรแกรม Libreoffice Calc 
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รูปท่ี 19 การ save ขอมูลนักเรียนนักศึกษา 

 

ขอมูลนักเรียนนักศึกษาท่ีผานการแปลงจาก windows-874 เปน UTF-8 แลวสามารถนําเขาขอมูล โดย เลือก

สถานศึกษาแลว คลิกปุมเลือกไฟลตามรูปท่ี 20 อยาลืม กรอก Code Security เมื่อเลือกไฟล ขอมูลแลวคลิก

บันทึกขอมูล 

 

รูปท่ี 20 การกรอบขอมูลนักเรียนนักศึกษา 

 

8. การกรอกขอมูลอาคารสถานท่ี มี 2 สวน ดังนี ้ 

สวนท่ี 1 ขอมูลสถานศึกษาเลือกสถานศึกษาแลวกรอ กขอมูล  สวนท่ี 2  ขอมูลดานครุภัณฑ กรอก

ขอมูล  ใหถูกตองครบถวน อยาลืม กรอก Code Security เมื่อกรอกขอมูล ครบถวน แลวคลิก บันทึกขอมูล    

ตามรูปท่ี 21 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 21 การกรอกขอมูลอาคารสถานท่ี 
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9. การกรอกขอมูลเศรษฐกิจและสังคม 

การกรอกขอมูลเศรษฐกิจและสังคม จะตอง เปนไฟล  pdf เลือกสถานศึกษา กอน คลิกปุม เลือกไฟล  

เมื่อเลือกเสร็จแลวใสช่ือหัวขอเรื่อง อยาลืม กรอก Code Security เมื่อกรอกขอมูล ครบถวน จากนั้น คลิก      

บันทึกขอมูล ตามรูปท่ี 22 

 

รูปท่ี 22 การกรอกขอมูลเศรษฐกิจและสังคม 

 

 


