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I. ການເຂົາ້ສ ູ່ ລະບບົ 

ການເຂົາ້ສ ູ່ ລະບບົແມູ່ ນມ ຄວາມຕອ້ງການດັູ່ ງນ :້ 

• Computer ຫຼ ືSmart Phone 

• ອ ປະກອນ ຕອ້ງມ ການເຊືູ່ ອຕ ູ່  Internet 

• ໂປແກມທ ູ່ ໃຊໃ້ນການເຂົາ້ນ າໃຊລ້ະບບົ ແມູ່ ນໃຊຜູ້່ ານ Web Browser(Edge, Google Chrome, 

Firefox) 

ຕວົຢູ່ າງ: ການເຂົາ້ນ າໃຊລ້ະບບົ ບ ລຫິານຈດັການປື້ມ ຄ ູ່ ມ ືແລະ ແບບຮຽນ ຂອງສ ານກັພມິ 

1) ເປ ດໂປແກມ Web Browser (ໃນຕວົຢູ່ າງນ ແ້ມູ່ ນນ າໃຊ ້Microsoft Edge) 

 

ຮ ບທ   1 ການເປ ດ Web Browser 

2) ຂຽນທ ູ່ ຢ ູ່  Web Site ລງົໄປທ ູ່  Address Bar ຂອງ Web Browser 

(https://example.gove.edu.la) 

 

 

ຮ ບທ   2 ຂຽນທ ູ່ ຢ ູ່  Web Site ລງົໄປທ  Address Bar ຂອງ Web Browser 

Address Bar 

https://example.gove.edu.la/
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3) ກດົໄປທ ູ່ ປ ູ່ ມ ເຂົາ້ສ ູ່ ລະບບົ 

 

ຮ ບທ   3 ປ ູ່ ມເຂົາ້ສ ູ່ ລະບບົ 

4) ປ້ອນ ຂ ມ້ ນການເຂົາ້ສ ູ່ ລະບບົທ ູ່ ໄດຮ້ບັຈາກພາກສູ່ ວນທ ູ່ ກູ່ ຽວຂອ້ງ (Email, Password) ຫຼງັຈາກ
ນັນ້ກດົປ ູ່ ມ ເຂົາ້ສ ູ່ ລະບບົ 

 

ຮ ບທ   4 ໜາ້ເຂົາ້ສ ູ່ ລະບບົ 
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5) ຖາ້ຂ ມ້ ນການ ເຂົາ້ສ ູ່ ລະບບົຖກືຕອ້ງ ແມູ່ ນຈະປະກດົໜາ້ຈດັການຂ ມ້ ນ ແຕູ່ ຖາ້ຂ ມ້ ນການເຂົາ້ສ ູ່
ລະບບົບ ູ່ ຖກືຕອ້ງ, ລະບບົຈະໃຫປ້້ອນຂ ມ້ ນການເຂົາ້ສ ູ່ ລະບບົ ອ ກຄັງ້ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ຮ ບທ   5 ໜາ້ຈດັຂ ມ້ ນ ສ າລບັເມອືງ 

1. ລາຍການ ສ າລບັຈດັການຂ ມ້ ນ 

2. ສະແດງຂ ມ້ ນໂດຍລວມ 

3. ພາກສູ່ ວນສ າລບັລາຍການເພ ູ່ ມເຕ ມ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 2 3 
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II. ການບນັທກືຂ ມ້ ນ 

1. ການບນັທກືຂ ມ້ ນປືມ້ທ ູ່ ໄດຮ້ບັຈາກການແບູ່ ງປັນຈາກຂັນ້ສ ນກາງ 
ການບນັທກືຂ ມ້ ນປື້ມທ ູ່ ໄດຮ້ບັຈາກສ ນກາງແມູ່ ນໝາຍເຖ ງການຢັງ້ຢືນຄວາມຖກືຕອ້ງໃນການໄດຮ້ບັປື້ມຕວົ

ຈງິ ລະຫວູ່ າງ ການມອບຮບັຂອງຂັນ້ສ ນກາງ ກບັ ຂັນ້ເມອືງ ແລະ ເພືູ່ ອຈະເປັນຂ ມ້ ນສ າລບັການແບູ່ ງປັນປື້ມໃຫກ້ບັ
ບນັດາຫວົໜູ່ ວຍໂຮງຮຽນທ ູ່ ຕນົຮບັຜດິຊອບ. 

ຕວົຢູ່ າງ: ການບນັທກືຂ ມ້ ນປື້ມທ ູ່ ໄດຮ້ບັຈາກການແບູ່ ງປັນຈາກຂັນ້ສ ນກາງ 

1) ໄປທ  ລາຍການສ າລບັຈດັການຂ ມ້ ນ 

2) ເລອືກລາຍການ 1 ບນັທກືຂ ມ້ ນ => 2 ຂ ມ້ ນປືມ້ທ ູ່ໄດຮ້ບັ 

 

ຮ ບທ   6 ການເລອືກລາຍການ ບນັທກືຂ ມ້ ນປື້ມທ ູ່ ໄດຮ້ບັ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 
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3) ເຮາົຈະໄດໜ້າ້ສ າລບັການບບນັທກືຂ ມ້ ນປື້ມ ໄດຮ້ບັຈາກການແບູ່ ງປັນຈາກຂັນ້ສ ນກາງ 

 

ຮ ບທ   7 ໜາ້ສ າລບັບນັທກືຂ ມ້ ນປື້ມ ທ ູ່ ໄດຮ້ບັຈາກການແບູ່ ງປັນຈາກຂັນ້ສ ນກາງ 

1. ໃຫດ້ າເນ ນການເລອືກສກົຮຽນທ ູ່ ເຮາົໄດຮ້ບັປື້ມ 

2. ເລອືກລະດບັການສກືສາ (ຊັນ້ຮຽນ) 

3. ເລອືກ ຊັນ້ຮຽນ (ຂັນ້ຮຽນ) 

4. ແມູ່ ນພາກສູ່ ວນຕາຕະລາງສ າລບັການບນັທກືຂ ມ້ ນປື້ມ ທ ູ່ ໄດຮ້ບັຈາກການແບູ່ ງປັນຈາກຂັນ້ສ ນກາງ 
4.1. ແມູ່ ນພາກສູ່ ວນສະແດງລາຍການປື້ມ 

4.2. ແມູ່ ນຫອ້ງຕາຕະລາງສ າລບັປ້ອນຈ ານວນປື້ມທ ູ່ ໄດຮ້ບັ ຈາກການແບູ່ ງປັນຈາກຂັນ້ສ ນກາງ 
4.3. ແມູ່ ນຫອ້ງຕາຕະລາງສ າລບັປ້ອນຈ ານວນປື້ມທ ູ່ ໄດຮ້ບັ ຈາກພາຍນອກ (ໄດຮ້ບັຈາກໂຄງການ, ຈາກພາກການ

ບ ລຈິາກ ຫຼ ືອືູ່ ນໆ) 

5. ກດົປ ູ່ ມ ບນັທກືຂ ມ້ ນ ເພືູ່ ອບນັທກືຂ ມ້ ນ 

ຂ ຫ້າ້ມ: ໃນການປອ້ນຂ ມ້ ນຕອ້ງປ້ອນເປັນຕວົເລກເທົູ່ ານັນ້, ຫາ້ມມ ຄູ່ າຫວູ່ າງ ຖາ້ບ ູ່ ມ ຂ ມ້ ນແມູ່ ນໃຫ ້ຕືູ່ ມເລກສ ນລງົ
ໄປ 

 

 

1 2 3 

4 
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2. ການບນັທກືຂ ມ້ ນປືມ້ທ ູ່ ມ ໃນການຄວາມຮບັຜດິຊອບຂອງເມອືງ 
ການບນັທກືຂ ມ້ ນປື້ມທ ູ່ ມ ໃນຄວາມຮບັຜດິຊອບຂອງເມອືງ ແມູ່ ນການລວບລວມປື້ມທ ູ່ ຢ ູ່ ໃນຄວາມ

ຮບັຜດິຊອບຂອງຂັນ້ເມອືງທ ູ່ ຕກົຄາ້ງມາຈາກສກົຮຽນກູ່ ອນໜາ້ ເພືູ່ ອຈະດ າເນ ນການຈດັແບູ່ ງໃຫກ້ບັຂັນ້ໂຮງຮຽນ ໃນ
ສກົຮຽນດັູ່ ງກູ່ າວ. 

ຕວົຢູ່ າງ: ການບນັທກືຂ ມ້ ນປື້ມທ ູ່ ມ ໃນຄວາມຮບັຜດິຊອບຂອງເມອືງ 

1) ໄປທ  ລາຍການສ າລບັຈດັການຂ ມ້ ນ 

2) ເລອືກລານການ 1 ບນັທກືຂ ມ້ ນ => 2. ປືມ້ທ ູ່ ນ າໃຊໄ້ດທ້າ້ຍປ  

 

ຮ ບທ   8 ການເລອືກລາຍການ ບນັທກືຂ ມ້ ນປື້ມນ າ ໃຊໄ້ດທ້າ້ຍປ  

1 

2 
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3) ເຮາົຈະໄດໜ້າ້ ສ າລບັການບນັທກືຂ ມ້ ນ ປືມ້ນ າໃຊໄ້ດທ້າ້ຍປ  

 

ຮ ບທ   9 ໜາ້ສ າລບັບນັທກືຂ ມ້ ນປື້ມນ າ ໃຊໄ້ດທ້າ້ຍປ  

1. ໃຫດ້ າເນ ນການເລອືກສກົຮຽນທ ູ່ ເຮາົໄດຮ້ບັປື້ມ 

2. ເລອືກລະດບັການສກືສາ (ຊັນ້ຮຽນ) 

3. ເລອືກ ຊັນ້ຮຽນ (ຂັນ້ຮຽນ) 

4. ແມູ່ ນພາກສູ່ ວນຕາຕະລາງສ າລບັການບນັທກືຂ ມ້ ນປື້ມ ທ ູ່ ນ າໃຊໄ້ດໃ້ນທາ້ຍປ  
4.1. ແມູ່ ນພາກສູ່ ວນສະແດງລາຍການປື້ມ 

4.2. ແມູ່ ນຫອ້ງຕາຕະລາງສ າລບັປ້ອນຈ ານວນປື້ມທ ູ່  ທ ູ່ ນ າໃຊໄ້ດໃ້ນທາ້ຍປ  
5. ກດົປ ູ່ ມ ບນັທກືຂ ມ້ ນ ເພືູ່ ອບນັທກືຂ ມ້ ນ 

ຂ ຫ້າ້ມ: ໃນການປອ້ນຂ ມ້ ນຕອ້ງປ້ອນເປັນຕວົເລກເທົູ່ ານັນ້, ຫາ້ມມ ຄູ່ າຫວູ່ າງ ຖາ້ບ ູ່ ມ ຂ ມ້ ນແມູ່ ນໃຫ ້ຕືູ່ ມເລກສ ນລງົ
ໄປ 
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3. ການບນັທກືຂ ມ້ ນ ການຈດັແບູ່ ງປືມ້ໃຫກ້ບັບນັດາໂຮງຮຽນທ ູ່ ຕນົຮບັຜດິຊອບ 

ການຈດັແບູ່ ງປື້ມໃຫກ້ບັບນັດາໂຮງຮຽນທ ູ່ ຕນົຮບັຜດິຊອບ ໝາຍເຖ ງການປອ້ນ ຫຼ ືບນັທກືຂ ມ້ ນການແບູ່ ງປັນ
ປື້ມໃຫບ້ນັດາໂຮງຮຽນຢ ູ່ ພາຍໃຕກ້ານຮບັຜດິຊອບຂອງຕນົ ຕາມການຕກົລງົເຫນັດ ໃນບນັດາຄະນະຮບັຜດິຊອບຂອງ
ຂັນ້ເມອືງ (ແຜນການ ແບູ່ ງປັນປື້ມຂອງເມອືງໃຫກ້ບັບນັດາຫວົໜູ່ ວຍໂຮງຮຽນທ ູ່ ຕນົຮບັຜດິຊອບ) 

ຕວົຢູ່ າງ: ການບນັທກືຂ ມ້ ນ ການຈດັແບູ່ ງປື້ມໃຫກ້ບັບນັດາໂຮງຮຽນທ ູ່ ຕນົຮບັຜດິຊອບ 

1) ໄປທ  ລາຍການສ າລບັຈດັການຂ ມ້ ນ 

2) ເລອືກລານການ 1 ບນັທກືຂ ມ້ ນ => 2. ຈດັແບູ່ ງປືມ້ 

 

ຮ ບທ   10 ເລອືກລາຍການຈດັແບູ່ ງປື້ມ 

 

1 

2 
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3) ເຮາົຈະໄດໜ້າ້ສ າລບັ ຈດັແບູ່ ງປື້ມ ໃຫກ້ບັບນັດາຫວົໜູ່ ວຍໂຮງຮຽນ 

 

ຮ ບທ   11  ໜາ້ສ າລບັບນັທກືຂ ມ້ ນການຈດັແບູ່ ງປື້ມ 

1. ໃຫດ້ າເນ ນການເລອືກສກົຮຽນທ ູ່ ຈະຈດັແບູ່ ງປື້ມ 

2. ເລອືກລະດບັການສກືສາ (ຊັນ້ຮຽນ) 

3. ເລອືກ ຊັນ້ຮຽນ (ຂັນ້ຮຽນ) 

4. ເລອືກຊືູ່ ໂຮງຮຽນທ ູ່ ຈະຈດັແບູ່ ງໃຫ ້

5. ຕາຕະລາງສ າລບັບນັທກືຂ ມ້ ນ ການຈດັແບູ່ ງປື້ມໃຫກ້ບັບນັດາຫວົໜູ່ ວຍໂຮງຮຽນ 
5.1. ແມູ່ ນພາກສູ່ ວນສະແດງລາຍການປື້ມ 

5.2. ແມູ່ ນຫອ້ງຕາຕະລາງສ າລບັ ສະແດງລາຍການປື້ມທງັໝດົທ ູ່ ມ ໃນຄວາມຮບັຜດິຊອບຂອງເມອືງ 
5.3. ສະແດງ ຈ ານວນປື້ມທ ູ່ ຍງັເຫຼອືຈາການຈດັແບູ່ ງ ໃຫກ້ບັບນັດາໂຮງຮຽນ 

5.4. ສະແດງ ຈ ານວນປື້ມທ ູ່ ຈດັແບູ່ ງໄປແລວ້ 

5.5. ຫອ້ງສ າລບັກ ານດົ ຈ ານວນປື້ມທ ູ່ ຈະຈດັແບູ່ ງກບັບນັດາໂຮງຮຽນ (ຖາ້ມ ຕວົເລກ ແມູ່ ນໜາຍເຖ ງຈ ານວນທ ູ່

ຈດັແບູ່ ງໄປແລວ້ຂອງໂຮງຮຽນທ ູ່ ເລອືກໃນ ຂ  ້4) 

6. ກດົປ ູ່ ມ ບນັທກືຂ ມ້ ນ ເພືູ່ ອບນັທກືຂ ມ້ ນ 

ຂ ຫ້າ້ມ: ໃນການປອ້ນຂ ມ້ ນຕອ້ງປ້ອນເປັນຕວົເລກເທົູ່ ານັນ້, ຫາ້ມມ ຄູ່ າຫວູ່ າງ ຖາ້ບ ູ່ ມ ຂ ມ້ ນແມູ່ ນໃຫ ້ຕືູ່ ມເລກສ ນລງົ
ໄປ 

 

1 2 3 4 

5 6 

5.1 5.3 5.2 5.4 5.5 
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III. ການກວດສອບຂ ມ້ ນ 

ການກວດສອບຂ ມ້ ນ ແມູ່ ນນ າໃຊເ້ມືູ່ ອຕອ້ງການເບ ູ່ ງຂ ມ້ ນເທົູ່ ານັນ້ເພືູ່ ອເພ ູ່ ມຄວາມວູ່ ອງໄວ ໃນເວລາຕອ້ງການຂ ້
ມ ນແບບຮ ບດູ່ ວນ. 

1. ກວດສອບຂ ມ້ ນການຈດັແບູ່ ງປືມ້ໂດຍລວມ 

ຕວົຢູ່ າງ: ການ ກວດສອບຂ ມ້ ນການຈດັແບູ່ ງປື້ມໂດຍລວມ 

1) ໄປທ ູ່  ລາຍການສ າລບັຈດັການຂ ມ້ ນ 

2) ເລອືກລານການ 1 ກວດສອບຂ ມ້ ນ => 2. ການຈດັແບູ່ ງປືມ້ໂດຍລວມ 

ຮ ບທ   12 ການເລອືກລາຍການ ການຈດັແບູ່ ງປື້ມໂດຍລວມ 

3) ຈະປະກດົໜາ້ສ າລບັກວດສອບລາຍການປື້ມ ທ ູ່ ໄດຈ້ດັແບູ່ ງປືມ້ 

ຮ ບທ   13 ໜາ້ສ າລບັກວດສອບຂ ມ້ ນປື້ມທ ູ່ ໄດຈ້ດັແບູ່ ງໃຫກ້ບັໂຮງຮຽນ 

1. ສະແດງ ເຖ ງສກົຮຽນ ທ ູ່ ໄດຈ້ດັສົູ່ ງປື້ມ 

2. ປ ູ່ ມສ າລບັສະແດງ ລາຍລະອຽດຂອງການຈດັແບູ່ ງປື້ມ ຕາມສກົຮຽນ 

 

1 

2 

1 2 
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4) ຖາ້ຕອ້ງການກວດສອບ ລາຍການປື້ມທ ູ່ ຈດັສົູ່ ງໃຫກ້ບັບນັດາຫວົໜູ່ ວຍໂຮງຮຽນ ໃຫກດົທ ູ່ ປ ູ່ ມ ເບ ູ່ ງ
ລາຍການ ແລວ້ຈະໄດໜ້າ້ສ າລບັສະແດງ ລາຍລະອຽດຂອງການຈດັແບູ່ ງປື້ມ. 

ຮ ບທ   14 ໜາ້ສະແດງລາຍການປື້ມ ທ ູ່ ຈດັແບູ່ ງໃຫກ້ບັບນັຫວົໜູ່ ວຍໂຮງຮຽນ 

 

2. ກວດສອບຂ ມ້ ນການຈດັແບູ່ ງປືມ້ສະເພາະ 

ຕວົຢູ່ າງ: ການ ກວດສອບຂ ມ້ ນການຈດັແບູ່ ງປື້ມໂດຍລວມ 

1) ໄປທ ູ່  ລາຍການສ າລບັຈດັການຂ ມ້ ນ 

2) ເລອືກລາຍການ 1 ກວດສອບຂ ມ້ ນ => 2. ການຈດັແບູ່ ງປືມ້ສະເພາະໂຮງຮຽນ 

ຮ ບທ   15 ການເລອືກລາຍການ ການຈດັແບູ່ ງປື້ມສະເພາະ ໂຮງຮຽນ 

1 

2 
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3) ຈະປະກດົໜາ້ສ າລບັກວດສອບລາຍການປື້ມທ ູ່ ໄດຮ້ບັ ສະເພາະໂຮງຮຽນທ ູ່ ຕອ້ງການ 

ຮ ບທ   16 ໜາ້ສ າລບັກວດສອບ ການຈດັແບູ່ ງປື້ມສະເພາະ ໂຮງຮຽນ 

1. ເລອືກສກົຮຽນ ທ ູ່ ຕອ້ງການກວດສອບ 

2. ເລອືກ ໂຮງຮຽນທ ູ່ ຕອ້ງການກວດສອບຂ ມ້ ນການຈດັແບູ່ ງປື້ມສະເພາະ 

3. ສະແດງລາຍການ ການຈດັແບູ່ ງປື້ມສະເພາະ ໂຮງຮຽນທ ູ່ ເລອືກ 

3. ກວດສອບແຜນຄວາມຕອ້ງການປືມ້ໂດຍລວມ 

ການຄ ານວນແຜນຄວາມຕອ້ງການໂດຍລວມແມູ່ ນເອາົຂ ມ້ ນຈາກໂຮງຮຽນແຕູ່ ລະແຫູ່ ງມາຄ ານວນ ເງ ືູ່ອນໄຂ 
ຈະຕອ້ງມ ຂ ມ້ ນຈາກພາກສູ່ ວນໂຮງຮຽນ ເຊັູ່ ນ: ຂ ມ້ ນຈ ານວນຄ ສອນຕາມລາຍວຊິາ, ຂ ມ້ ນນກັຮຽນຕາມຂັນ້ຫອ້ງ ແລະ 
ຂ ມ້ ນການເກບັກ ປື້້ມ (ຂ ມ້ ນປື້ມທາ້ຍປ  ຂອງໂຮງຮຽນ) ຈ ືູ່ ງຈະເຫນັລາຍລະອຽດຂອງຄວາມຕອ້ງການສະເພາະເມອືງນັນ້. 

ຕວົຢູ່ າງ: ການ ກວດສອບຂ ມ້ ນ ແຜນຄວາມຕອ້ງການໂດຍລວມ 

1) ໄປທ ູ່  ລາຍການສ າລບັຈດັການຂ ມ້ ນ 

1 2 3 
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2) ເລອືກລາຍການ 1 ກວດສອບຂ ມ້ ນ => 2. ແຜນຄວາມຕອ້ງການທງັໝດົ 

ຮ ບທ   17 ການເລອືກລາຍການ ກວດສອບແຜນຄວາມຕອ້ງການທງັໝດົ 

3) ເຮາົຈະໄດໜ້າ້ສ າລບັກວດສອບຂ ມ້ ນແຜນຄວາມຕອ້ງການທງັໝດົຂອງເມອືງ 

ຮ ບທ   18 ໜາ້ສ າລບັກວດສອບຂ ມ້ ນ ແຜນຄວາມຕອ້ງການທງັໝດົຂອງເມອືງ 

1. ສະແດງ ເຖ ງສກົຮຽນ ທ ູ່ ຕອ້ງການກວດສອບຂ ມ້ ນແຜນຄວາມຕອ້ງການ 

2. ປ ູ່ ມສ າລບັສະແດງ ລາຍລະອຽດຂອງແຜນຄວາມຕອ້ງການຕາມສກົຮຽນ 

5) ຖາ້ຕອ້ງການກວດສອບ ຂ ມ້ ນແຜນຄວາມຕອ້ງການໃຫກ້ດົທ ູ່ ປ ູ່ ມ ເບ ູ່ ງລາຍການ ແລວ້ຈະໄດໜ້າ້ສ າລບັ
ສະແດງ ລາຍລະອຽດຂອງແຜນຄວາມຕອ້ງການ 

ຮ ບທ   19 ໜາ້ສ າລບັສະແດງ ແຜນຄວາມຕອ້ງການປື້ມທງັໝດົຂອງເມອືງ 

1 

2 

1 2 
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4. ກວດສອບແຜນຄວາມຕອ້ງການປືມ້ສະເພາະ 

ແມູ່ ນເປັນໜາ້ສ າລບັໃຫ ້ ຂັນ້ເມອືງກວດສອບຂ ມ້ ນແຜນຄວາມຕອ້ງການປື້ມ ຂອງບນັດາໂຮງຮຽນທ ູ່ ຂືນ້ ກບັ
ການຄ ມ້ຄອງຂອງຕນົ 

ຕວົຢູ່ າງ: ການກວດສອບແຜນຄວາມຕອ້ງການການປື້ມສະເພາະໂຮງຮຽນທ ູ່ ຂືນ້ກບັການຄ ມ້ຄອງຂອງເມອືງ 

1) ໄປທ ູ່  ລາຍການສ າລບັຈດັການຂ ມ້ ນ 

2) ເລອືກລາຍການ 1 ກວດສອບຂ ມ້ ນ => 2. ແຜນຄວາມຕອ້ງການສະເພາະ 

ຮ ບທ   20 ການເລອືກລາຍການກວດສອບແຜນຄວາມຕອ້ງການສະເພາະ 

3) ຈະປະກດົໜາ້ສ າລບັກວດສອບແຜນຄວາມຕອ້ງການປື້ມ ສະເພາະໂຮງຮຽນທ ູ່ ຕອ້ງການ 

ຮ ບທ   21 ໜາ້ສ າລບັ ສະແດງແຜນຄວາມຕອ້ງການສະເພາະ 

1 

2 
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IV. ການດາວໂຫຼດລາຍງານ 

1. ດາວໂຫຼດລາຍງານ ແຜນຄວາມຕອ້ງການ ທງັໝດົ 

1. ໄປທ ູ່  ລາຍການສ າລບັຈດັການຂ ມ້ ນ 

2. ເລອືກລາຍການ 1 ພມິລາຍງານ => 2. ແຜນຄວາມຕອ້ງທງັໝດົ 

 

ຮ ບທ   22 ການເລອືກລາຍການ ດາວໂຫຼດແຜນຄວາມຕອ້ງການທງັໝດົ 

3. ແລວ້ຈະປະກດົໜາ້ສ າລບັ ດາວ ໂຫຼດ ແຜນຄວາມຕອ້ງການທງັໝດົ ຕາມສກົຮຽນ ໃຫກ້ດົໄປທ ູ່ ປ ູ່ ມດາວໂຫຼດ 
Excel ເມືູ່ ອການດາວໂຫຼດສ າເລດັເຮາົຈະໄດເ້ປັນຟາຍ Excel 

 

ຮ ບທ   23 ໜາ້ສ າລບັ ດາວ ໂຫຼດແຜນຄວາມຕອ້ງການທງັໝດົຂອງເມອືງ 

 

 

 

 

1 

2 
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4. ດາວໂຫຼດລາຍງານ ແຜນຄວາມຕອ້ງການ ສະເພາະ ໂຮງຮຽນ 

1. ໄປທ ູ່  ລາຍການສ າລບັຈດັການຂ ມ້ ນ 

2. ເລອືກລາຍການ 1 ພມິລາຍງານ => 2. ແຜນຄວາມຕອ້ງສະເພາະ 

 

ຮ ບທ   24 ການເລອືກລາຍການ ດາວໂຫຼດແຜນຄວາມຕອ້ງສະເພາະ 

3. ແລວ້ຈະປະກດົໜາ້ສ າລບັ ດາວ ໂຫຼດ ແຜນຄວາມຕອ້ງການສະເພາະ ຕາມສກົຮຽນ 1. ເລອືກສກົຮຽນ 
=> 2. ເລອືກໂຮງຮຽນທ ູ່ ຕອ້ງການ ດາວໂຫຼດ ໃຫກ້ດົໄປທ ູ່ ປ ູ່ ມດາວໂຫຼດ 3.Excel ເມືູ່ ອການດາວໂຫຼດ
ສ າເລດັເຮາົຈະໄດເ້ປັນຟາຍ Excel 

ຮ ບທ   25 ໜາ້ສ າລບັການ ດາວໂຫຼດແຜນຄວາມຕອ້ງສະເພາະ 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

1 2 
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5. ດາວໂຫຼດລາຍງານ ປືມ້ທ ູ່ ໄດຮ້ບັຈາກການແບູ່ ງປັນຂອງຂັນ້ສ ນກາງ 
1) ໄປທ ູ່  ລາຍການສ າລບັຈດັການຂ ມ້ ນ 

2) ເລອືກລາຍການ 1 ພມິລາຍງານ => 2. ປືມ້ທ ູ່ ໄດຮ້ບັທງັໝດົ 

 

ຮ ບທ   26 ການເລອືກລາຍການ ດາວໂຫຼດປື້ມທ ູ່ ໄດຮ້ບັທງັໝດົຈາກຂັນ້ສ ນກາງ 

3) ແລວ້ຈະປະກດົໜາ້ສ າລບັ ດາວ ໂຫຼດ ດາວໂຫຼດປື້ມທ ູ່ ໄດຮ້ບັທງັໝດົຈາກຂັນ້ສ ນກາງ ຕາມສກົຮຽນ ໃຫ້
ກດົໄປທ ູ່ ປ ູ່ ມດາວໂຫຼດ Excel ເມືູ່ ອການດາວໂຫຼດສ າເລດັເຮາົຈະໄດເ້ປັນຟາຍ Excel 

 

ຮ ບທ   27 ໜາ້ສ າລບັການ ດາວໂຫຼດປືມ້ທ ູ່ ໄດຮ້ບັທງັໝດົຈາກຂັນ້ສ ນກາງ 

6. ດາວໂຫຼດລາຍງານ ປືມ້ທ ູ່  ໄດຮ້ບັສະເພາະ ໂຮງຮຽນ 

ແມູ່ ນສ າລບັຕອ້ງການຂ ມ້ ນການໄດຮ້ບັປື້ມຂອງບນັໂຮງຮຽນທ ູ່ ຢ ູ່ ໃນການຄ ມ້ຄອງຂອງເມອືງທ ູ່ ຢ ູ່ ໃນຄວາມ
ຮບັຜດິຊອບຂອງຕນົ. 

1) ໄປທ ູ່  ລາຍການສ າລບັຈດັການຂ ມ້ ນ 

2) ເລອືກລາຍການ 1 ພມິລາຍງານ => 2. ປືມ້ທ ູ່ ໄດຮ້ບັສະເພາະ 

 

 

2 

2 
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ຮ ບທ   28 ການເລອືກລາຍການ ດາວໂຫຼດປື້ມທ ູ່ ໄດຮ້ບັສະເພາະໂຮງຮຽນ 

3) ແລວ້ຈະປະກດົໜາ້ສ າລບັ ດາວ ໂຫຼດ ແຜນຄວາມຕອ້ງການສະເພາະ ຕາມສກົຮຽນ 1. ເລອືກສກົຮຽນ 
=> 2. ເລອືກໂຮງຮຽນທ ູ່ ຕອ້ງການ ດາວໂຫຼດ ໃຫກ້ດົໄປທ ູ່ ປ ູ່ ມດາວໂຫຼດ 3.Excel ເມືູ່ ອການດາວໂຫຼດ
ສ າເລດັເຮາົຈະໄດເ້ປັນຟາຍ Excel 

ຮ ບທ   29 ໜາ້ສ າລບັ ດາວໂຫຼດປື້ມທ ູ່ ໄດຮ້ບັສະເພາະໂຮງຮຽນ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 
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V. ການສາ້ງລາຍງານຈາກ Excel 

ການສາ້ງລາຍງານຈາກຟາຍ Excel ທ ູ່ ເຮາົດາວໂຫຼດມາແມູ່ ນເປັນຂັນ້ຕອນການເຮດັແບບລາຍງານຕາມ
ຈ ດປະສງົຂອງຜ ດ້ າເນ ນໜາ້ວຽກເພືູ່ ອໃຫຕ້ອບໂຈດຕາມຄວາມຕອ້ງການຂອງແຕູ່ ລະພາກສູ່ ວນ. 

ຕວົຢູ່ າງ: ຂັນ້ຕອນການສາ້ງລາຍງານຈາກ ຟາຍ Excel 

1) ເປ ດຟາຍ Excel ທ ູ່ ດາວໂຫຼດມາ 

  

ຮ ບທ   30 ໜາ້ສ າລບັ ດາວໂຫຼດປື້ມທ ູ່ ໄດຮ້ບັສະເພາະໂຮງຮຽນ 

1. ເລອືກ Menu Insert 

2. ເລອືກຄ າສັູ່ ງ Table 

3. ກດົປ ູ່ ມ Ok 

4. ເລອືກຄ າສັູ່ ງ Pivot Table ແລວ້ຈະໄດໜ້າ້ຕູ່ າງດັູ່ ງຮ ບຂາ້ງລ ູ່ ມນ  ້ແລວ້ກດົປ ູ່ ມ Ok ມນັຈະສາ້ງ 
Worksheet  ຂືນ້ມາໃໝູ່  

 

 

 

 

 

1 

2 

3 
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ຮ ບທ   31 ໜາ້ສ າລບັ ສາ້ງຊ ດຄ າສັູ່ ງ Pivot Table 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ຮ ບທ   32 ໜາ້ສ າລບັ ຈດັການຂ ມ້ ນຂອງ Pivot Table 
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7 8 

9 10 
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5. ສູ່ ວນສ າລບັສະແດງຂ ມ້ ນການການໃສູ່ ຊ ດຄ າສັູ່ ງ ຂອງ Pivot Table 

6. ສູ່ ວນຂ ມ້ ນທ ູ່ ຈະນ າເອາົມາຈດັການ ໃນການສາ້ງລາຍງານ 

7. ສູ່ ວນສ າລບັ ຕວົກອງຂ ມ້ ນ (Filters Data) 

8. ສູ່ ວນສ າລບັ ກ ານດົຂ ມ້ ນທ ູ່ ເປັນຖນັ (Columns) 

9. ສູ່ ວນສ າລບັກ ານດົຂ ມ້ ນທ ູ່ ເປັນແຖວ (Rows) 

10. ຄູ່ າຂ ມ້ ນຂອງ ຖນັ ແລະ ແຖວ 

ຮ ບທ   33 ໜາ້ສະແດງ ຂ ມ້ ນຂອງ Pivot Table ຫຼງັຈາກກ ານດົຄູ່ າສ າເລດັ 
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11. ຫຼງັຈາກນັນ້ ໃຊເ້ຮາົສາມາດ ກ໋ອບປ  (Copy) ເອາົຂ ມ້ ນ ໄປໃສູ່ ໃນແບບລາຍງານຕາມທ ູ່ ຕອ້ງການ 
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