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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 ນສະຖຕິຄິ ສອນຕາມລາຍວຊິາ 
ຕງົຢູ່ າງ: ຂັນ້ຕອນການບນັທກື ຂ ມ້ ນສະຖຕິຄິ ສອນຕາມລາຍວຊິາ 

1) ໄປທ  ລາຍການສ າລບັຈດັການຂ ມ້ ນ 

2) ເລອືກລາຍການ 1. ສະຖຕິ ິ=> 2. ສະຖຕິຄິ ສອນຕາມລາຍວຊິາ 

ຮ ບທ   6 ການເລອືກລາຍການ ບນັທກືສະຖຕິຄິ ສອນຕາມລາຍວຊິາ 

3) ແລວ້ຈະໄດໜ້າ້ສ າລບັບນັທກືຂ ມ້ ນຄ ສອນຕາມລາຍວຊິາ ຂອງ ໂຮງຮຽນ 

ຮ ບທ   7 ໜາ້ສ າລບັບນັທກືຂ ມ້ ນຄ ສອນຕາມລາຍວຊິາ 

1. ເລອືກ ລະດບັການສກືສາ 
2. ເລອືກ ຊັນ້ຮຽນ 

3. ເລອືກ ປະເພດ 

4. ເລອືກ ລາຍການປື້ມ 

5. ຂຽນຈ ານວນຄ ສອນຕາມລາຍວຊິາ 
6. ກດົປ ູ່ ມ ບນັທກື ເພືູ່ ອບນັທກືຂ ມ້ ນ 

7. ກດົເພືູ່ ອ ສະແດງຂ ມ້ ນ ຄ ສອນຕາມລາຍວຊິາ 

1 

2 

1 2 3 

4 5 

6 

7 
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2. ການບນັທກືຂ ມ້ ນນກັຮຽນຕາມຫອ້ງ 
ຕງົຢູ່ າງ: ຂັນ້ຕອນການບນັທກື ຂ ມ້ ນສະຖຕິນິກັຮຽນຕາມຫອ້ງຮຽນ 

1) ໄປທ  ລາຍການສ າລບັຈດັການຂ ມ້ ນ 

2) ເລອືກລາຍການ 1. ສະຖຕິ ິ=> 2. ສະຖຕິນິກັຮຽນ 

ຮ ບທ   8 ການເລອືກລາຍການ ບນັທກືສະຖຕິນິກັຮຽນຕາມຫອ້ງຮຽນ 

3) ແລວ້ຈະໄດໜ້າ້ສ າລບັບນັທກືຂ ມ້ ນ ນກັຮຽນຕາມຫອ້ງຮຽນ ຂອງ ໂຮງຮຽນ 

 

ຮ ບທ   9 ໜາ້ສ າລບັບນັທກືຂ ມ້ ນຄ ສອນຕາມລາຍວຊິາ 

1. ເລອືກ ຊັນ້ຮຽນ 

2. ເລອືກ ຂັນ້ຮຽນ 

3. ເລອືກ ສກົຮຽນ 

4. ເລອືກ ປ້ອນຈ ານວນ ນກັຮຽນ 

5. ປ້ອນ ຈ ານວນ ນກັຮຽນຍງິ 
6. ກດົປ ູ່ ມ ບນັທກື ເພືູ່ ອບນັທກືຂ ມ້ ນ 

7. ກດົເພືູ່ ອ ຂ ມ້ ນສະຖຕິ ິສະແດງຂ ມ້ ນນກັຮຽນຕາມຫອ້ງ 

1 

2 

1 2 3 4 

5 

6 

7 
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3. ບນັທກືຂ ມ້ ນປືມ້ທ ູ່ ໄດຮ້ບັຈາກການແບູ່ ງປັນຈາກຂັນ້ ເມອືງ 
ການບນັທກືຂ ມ້ ນປື້ມທ ູ່ ໄດຮ້ບັຈາກການແບູ່ ງປັນຂອງຂັນ້ເມອືງແມູ່ ນໝາຍເຖ ງການຢັງ້ຢືນຄວາມຖກືຕອ້ງໃນ

ການໄດຮ້ບັປື້ມຕວົຈງິ ລະຫວູ່ າງ ການມອບຮບັຂອງຂັນ້ເມອືງ ກບັ ຂັນ້ໂຮງຮຽນ ແລະ ເພືູ່ ອຈະເປັນຂ ມ້ ນປື້ມທ ູ່ ໄດຮ້ບັ
ຂອງໂຮງຮຽນ 

ຕວົຢູ່ າງ: ການບນັທກືຂ ມ້ ນປື້ມທ ູ່ ໄດຮ້ບັຈາກການແບູ່ ງປັນຈາກຂັນ້ເມອືງ 

1) ໄປທ  ລາຍການສ າລບັຈດັການຂ ມ້ ນ 

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

 

ຮ ບທ   10 ການເລອືກລາຍການ ບນັທກືຂ ມ້ ນປື້ມທ ູ່ ໄດຮ້ບັ 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 
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3) ເຮາົຈະໄດໜ້າ້ສ າລບັການບບນັທກືຂ ມ້ ນປື້ມ ໄດຮ້ບັຈາກການແບູ່ ງປັນຈາກຂັນ້ເມອືງ 

 

ຮ ບທ   11 ໜາ້ສ າລບັບນັທກືຂ ມ້ ນປື້ມ ທ ູ່ ໄດຮ້ບັຈາກການແບູ່ ງປັນຈາກຂັນ້ເມອືງ 

1. ໃຫດ້ າເນ ນການເລອືກສກົຮຽນທ ູ່ ເຮາົໄດຮ້ບັປື້ມ 

2. ເລອືກລະດບັການສກືສາ (ຊັນ້ຮຽນ) 

3. ເລອືກ ຊັນ້ຮຽນ (ຂັນ້ຮຽນ) ແລະ ກດົປ ູ່ ມໂຫຼດຂ ມ້ ນ 

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 
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4 
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4. ການບນັທກືຂ ມ້ ນປືມ້ທ ູ່ ເກບັຄນືໃນທາ້ຍປ  
ການບນັທກືຂ ມ້ ນປື້ມທາ້ຍປ ແມູ່ ນເພືູ່ ອຈະເປັັນການຄ ານວນ ຫາແຜນຄວາມຕອ້ງການປື້ມສ າລບັສກົຮຽນຖດັ

ໄປ 

ຕວົຢູ່ າງ: ການບນັທກືຂ ມ້ ນປື້ມທ ູ່ ເກບັຄນືໄດທ້າ້ຍປ  

1) ໄປທ  ລາຍການສ າລບັຈດັການຂ ມ້ ນ 

2) ເລອືກລານການ 1 ບນັທກືຂ ມ້ ນ => 2. ການເກບັກ ປື້ມ້ 

 

ຮ ບທ   12 ການເລອືກລາຍການ ບນັທກືຂ ມ້ ນປື້ມນ າ ໃຊໄ້ດທ້າ້ຍປ  
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3) ເຮາົຈະໄດໜ້າ້ ສ າລບັການບນັທກືຂ ມ້ ນ ປືມ້ນ າໃຊໄ້ດທ້າ້ຍປ  

 

ຮ ບທ   13 ໜາ້ສ າລບັບນັທກືຂ ມ້ ນປື້ມນ າໃຊໄ້ດທ້າ້ຍປ  

1. ໃຫດ້ າເນ ນການເລອືກສກົຮຽນທ ູ່ ເຮາົຈະບນັທກື 

2. ເລອືກລະດບັການສກຶສາ (ຊັນ້ຮຽນ) 

3. ເລອືກ ຊັນ້ຮຽນ (ຂັນ້ຮຽນ) 

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

4.2. ແມູ່ ນຫອ້ງສ າລບັສະແດງລາຍການປື້ມທ ູ່ ໄດຮ້ບັໃນສກົຮຽນທ ູ່ ເລອືກ 

4.3. ແມູ່ ນຫອ້ງຕາຕະລາງສ າລບັປ້ອນຈ ານວນປື້ມທ ູ່  ທ ູ່ ນ າໃຊໄ້ດໃ້ນທາ້ຍປ  
5. ກດົປ ູ່ ມ ບນັທກືຂ ມ້ ນ ເພືູ່ ອບນັທກຶຂ 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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III. ການດາວໂຫຼດລາຍງານ 

1. ດາວໂຫຼດລາຍງານ ແຜນຄວາມຕອ້ງການ ທງັໝດົ 

1. ໄປທ ູ່  ລາຍການສ າລບັຈດັການຂ ມ້ ນ 

2. ເລອືກລາຍການ 1 ພມິລາຍງານ => 2. ແຜນຄວາມຕອ້ງທງັໝດົ 

 

ຮ ບທ   14 ການເລອືກລາຍການ ດາວໂຫຼດແຜນຄວາມຕອ້ງປືມ້ 

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

ຮ ບທ   15 ໜາ້ສ າລບັ ດາວ ໂຫຼດແຜນຄວາມຕອ້ງການທງັໝດົ 

 

 

 

 

1 
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4. ດາວໂຫຼດລາຍງານ ການເກບັກ ປື້ມ້ 

1. ໄປທ ູ່  ລາຍການສ າລບັຈດັການຂ ມ້ ນ 

2. ເລອືກລາຍການ 1 ພມິລາຍງານ => 2. ລາຍງານການເກບັກ  ້

ຮ ບທ   16 ການເລອືກລາຍການ ລາຍງານການເກບັກ  ້

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

 

ຮ ບທ   17 ໜາ້ສ າລບັການ ການເກບັຄນືປື້ມທາ້ຍປ  
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4. ດາວໂຫຼດລາຍງານ ປືມ້ທ ູ່ ໄດຮ້ບັຈາກການແບູ່ ງປັນຂອງຂັນ້ເມອືງ 
1) ໄປທ ູ່  ລາຍການສ າລບັຈດັການຂ ມ້ ນ 

2) ເລອືກລາຍການ 1 ພມິລາຍງານ => 2. ປືມ້ທ ູ່ ໄດຮ້ບັທງັ 

ຮ ບທ   18 ການເລອືກລາຍການ ດາວໂຫຼດປືມ້ທ ູ່ ໄດຮ້ບັທງັໝດົຈາກຂັນ້ສ ນກາງ 
3) ແລວ້ຈະປະກດົໜາ້ສ າລບັ ດາວ ໂຫຼດ ດາວໂຫຼດປື້ມທ ູ່ ໄດຮ້ບັທງັໝດົຈາກຂັນ້ເມອືງ ຕາມສກົຮຽນ ໃຫກ້ດົ

ໄປທ ູ່ ປ ູ່ ມດາວໂຫຼດ Excel ເມືູ່ ອການດາວໂຫຼດສ າເລດັເຮາົຈະໄດເ້ປັນຟາຍ Excel  

ຮ ບທ   19 ໜາ້ສ າລບັການ ດາວໂຫຼດປືມ້ທ ູ່ ໄດຮ້ບັທງັໝດົຈາກຂັນ້ເມອືງ 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 
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IV. 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   20 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  
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ຮ ບທ   21 ໜາ້ສ າລບັ ສາ້ງຊ ດຄ າສັູ່ ງ Pivot Table 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ຮ ບທ   22 ໜາ້ສ າລບັ ຈດັການຂ ມ້ ນຂອງ Pivot Table 

5 6 

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   23 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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