
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศูนย์การศึกษาพิเศษ ประจ าจังหวดัสมุทรสาคร 
ส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธกิาร 

 

 
 

คู่มือการใชง้าน 
โปรแกรมระบบบริหารการให้บริการสิ่งอ านวยความสะดวก 

สื่อ บริการ และความช่วยเหลืออื่นใดทางการศึกษา 
ส าหรับคนพิการ 

IEP  

คู่มือการใชง้าน 
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การติดตั้งโปรแกรม (Program installation) 
 

ก่อนการใชโ้ปรแกรมตอ้งติดตั้งโปรแกรม วธีิการติดตั้งมีขั้นตอนไม่ยุง่ยากซบัซ้อน ตวัโปรแกรม
ติดตั้ง สามารถ ติดตั้งไดไ้ม่จ  ากดัคร้ัง เน่ืองจากเป็นโปรแกรม Client จะไม่มีผลต่อระบบปฏิบติัการ (OS) 
หากโปรแกรมเสียหาย สามารถติดตั้งใหม่ไดเ้สมอ ไม่มีผลต่อขอ้มูลจะเสียหายเน่ืองจากขอ้มูลจะถูกแยก
เก็บไวบ้นเซิฟร์เวอร์ ต่างหาก เรียกวา่ Database Server มีวธีิติดตั้งดงัน้ี 
 

- โปรแกรมการติดตั้งจะมีเพียง 3 ไฟล ์คลิกท่ี ไฟล ์setup  

 
- คลิก Next 

 
-.คลิก I accept… และ Next  
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- คลิก Next 
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- สามารถเปล่ียนโฟลเดอร์ท่ีจะติดตั้งหากตอ้งการ คลิก Change… ถา้ไม่ตอ้งการก็เป็นไปตามโปรแกรม

ติดตั้ง คลิก Next ไปในขั้นตอนต่อไปไดเ้ลย 

 
- เลือก โฟลเดอร์ หรือ สร้างโฟลเดอร์ ท่ีตอ้งการติดตั้งโปรแกรม ถา้ตอ้งการเปล่ียนโฟลเดอร์หลงัจากเปล่ียนก็

คลิก OK และขา้มไปขั้นตอนต่อไป แต่แนะน าใหใ้ชโ้ฟลเดอร์ท่ีโปรแกรมติดตั้งสร้างให ้
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-คลิก Install เพื่อติดตั้ง  

 
- โปรแกรมจะถูกติดตั้งในระบบคอมพิวเตอร์ โปรดรอจนการติดตั้งเสร็จ 
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- คลิก Finish เป็นอนัวา่การติดตั้งเสร็จเรียบร้อยแลว้ 

 
 
 

-  เม่ือท าการติดตั้งแลว้บนเดสกท์อป จะมีไอคอนเพิ่มมาหน่ึงไอคอน เป็น short cut  เขา้สู่โปรแกรม IEP 
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การเร่ิมใช้งานโปรแกรม 
 

- ดบัเบิลคลิกท่ีไอคอน IEP Online เพื่อเขา้สู่โปรแกรม 

 เม่ือเขา้โปรแกรมคร้ังแรกหลงัจากการติดตั้งแลว้ โปรแกรมจะถามหา ไฟล์ Serial Number ซ่ึงจะแนบ

ใหม้าดว้ยในโปรแกรมติดตั้ง   ตวั Serial Number File ท่ีใหจ้ะแตกต่างกนัในแต่ละโรงเรียน ดงันั้นให้ตรวจสอบ
ก่อนวา่ไดรั้บ Serial Number File  ถูกตอ้งตรงกบัโรงเรียนท่ีจะไปติดตั้งการใชง้านหรือไม่ ซ่ึงมีรายละเอียดการ
ท างาน ดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เม่ือเขา้โปรแกรมคร้ังแรก ระบบของโปรแกรมจะถามหา Serial Number File ท่ีเป็นนามสกุล .SNO  

ซ่ึงอยูใ่นแผน่โปรแกรม ใหด้บัเบิ้ลคลิกไฟล ์Serial Number File ท่ีมีช่ือโรงเรียนและนามสกุล .SNO  เช่น 

ภาพตวัอยา่งเป็นการเลือก Serial Number File โรงเรียนบา้นเพลินวฒันา COSC180227_บา้นเพลินวฒันา.SNO 
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- เม่ือฐานขอ้มูลพร้อมแลว้ เขา้โปรแกรมให ้Logon เขา้สู่ระบบ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ขอ้สังเกตบนหนา้จอ Logon ถา้คลิกตรง Password จะบอกถึงโรงเรียน มีรหสัก ากบั ซ่ึงโปรแกรม 

ไม่ไดก้  าหนด  Password  คลิก OK  เพื่อเขา้โปรแกรม (Password สามารถก าหนดไดเ้อง) 
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การบันทกึข้อมูล IEP 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เม่ือล็อกอินเขา้ระบบไดแ้ลว้ท่ีหนา้หลกั  <คลิก>  
 
 
 
<  ท่ีเมนู เลือก  > 
 
 
 

 
-เพื่อเปิดฟอร์ม ท่ีจะใหป้้อนบนัทึกขอ้มูล IEP บนฟอร์มจะมีปุ่มค าสั่งเพื่อควบคุมการท างาน 

 

 
  ใชท้  าค าสั่งท ารายงานและพิมพร์ายงาน  

  เพื่อเปิดดตารางคน้หาขอ้มูล ในกรณีน้ีจะคน้หาขอ้มูลรวม 

 จะเป็นกลุ่มค าสั่งส าหรับในการป้อน 
- “เพิ่ม”  จะหมายถึงตอ้งการป้อนขอ้มูลใหม่ 
- “แกไ้ข” จะหมายถึงตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลท่ีก าหนด 
- “ลบ” จะหมายถึง ยกเลิกขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งในฟอร์มนั้นออกจากระบบ 

     ข้อมูล  IEP 



 10 

- “ออก” จะหมายถึงออกจากการป้อนขอ้มูลนั้นโดยไม่มีการบนัทึกขอ้มูลเขา้สู่ระบบ 

  จะแสดงสถานการณ์ท างาน เช่นเม่ือคลิกท่ี  จะปรากฏสถานะเป็น  เป็นตน้ 
 

 
เป็นกลุ่มค าสั่งส าหรับกระท าต่อขอ้มูล 

 จะเปิดใหท้  างานเม่ืออยูใ่นการป้อนขอ้มูลเท่านั้น  

 จะเป็นการเคลียร์ฟอร์ม หรือ รีเฟรชฟอร์ม  ใหเ้ป็นฟอร์เปล่า 

 จะจบการท างานและออกจากฟอร์มท่ีท างาน หากก าลงัป้อนขอ้มูลอยูจ่ะไม่มีการบนัทึก
ขอ้มูลใดๆ เขา้สู่ระบบ 
 

เพิ่มขอ้มูล IEP <คลิก>   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระบุรหสัโรงเรียน ถา้ไม่ทราบใหเ้ปิดตารางคน้หาขอ้มูล โดย <คลิกขวา> หรือ <ดบัเบิลคลิก> หรือ< F4> 

ท่ี [โรงเรียน] หรือ <คลิก> ท่ี  ตามรูป  
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<คลิก> เลือกโรงเรียนตามตอ้งการ  
 
- การบนัทึกขอ้มูล IEP ตอ้งป้อนเลขท่ีบตัรประจ าตวั 13 หลกัก่อน ถึงจะป้อนขอ้มูลในฟิลดอ่ื์นๆได ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ป้อนขอ้มูลในส่วนประวติัทั้งหมด แต่ยงัไม่ตอ้งบนัทึก สามารถ คลิกไปท่ี Page ไปป้อนขอ้มูลท่ี
เก่ียวขอ้งต่อไปไดเ้ลย เช่นไปท่ี “2.ขอ้มูลดา้นการแพทย”์ 
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<คลิก> ไปท่ี Page “3.ขอ้มูลดา้นการศึกษา” เพื่อป้อนขอ้มูลดา้นการศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 14 

<คลิก>ท่ี Page “4.ขอ้มูลอ่ืนๆท่ีจ าเป็น ” เพื่อป้อนขอ้มูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
<คลิก>ท่ี Page “5.การก าหนดแนวทางการศึกษา ” เพื่อป้อนขอ้มูล 
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<คลิก>ไปท่ีช่องและป้อนขอ้มูล และคลิกไปท่ีคอลมัน์ถดัไป เพื่อป้อนขอ้มูลถดัไป หรือ <Tab>ไป 
 
<คลิก>ท่ี Page “6.ความตอ้งการส่ือฯ”  เพื่อป้อนขอ้มูลส่ือ และป้อนรหัสส่ือท่ีขอ ถา้ไม่ทราบให้<คลิก
ขวา> หรือ<F4> เพื่อเปิดตารางคน้หาส่ือ 
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เลือกส่ือท่ีตอ้งการจากตารางท่ี  หรือ <Enter>จากตาราง 
 

<ลูกศรลง> หรือ 

<คลิก> เพ่ิมรายการ 
<คลิก> เพื่อป้อน [ผูป้ระเมิน] ในแต่
ละรายการ ถา้ผูป้ระเมินคนเดียวกนั 
ใส่เพียงคร้ังเดียวก็ได ้ 

ป้อนขอ้มูลส่ือฯ ท่ีตอ้งการจนครบถว้น 
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<คลิก>ท่ี Page “7.คณะกรรมการ/ความเห็นของบิดา มารดา” เพื่อป้อนขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สามารถ <คลิก> ไปท่ี Page ต่างๆ เพื่อตรวจความถูกตอ้งของขอ้มูล ถา้แน่ใจแลว้  บันทกึข้อมูล 
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ดตารา 

จะกลบัสู่ฟอร์มวา่งอีกคร้ัง สามารถป้อนขอ้มูลนกัเรียนรายต่อไปไดเ้ลย 
 

เม่ือเสร็จส้ินงานแลว้ ถา้ยงัตอ้งการอยูใ่นงานน้ีอยู ่<คลิก> ท่ี   และถา้ออก

จากฟอร์มไปเลย <คลิกท่ี>   
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การแก้ไขข้อมูล IEP 
 

- คลิกเพื่อเปิดตารางคน้หาขอ้มูล                   และเลือกนกัเรียนท่ีตอ้งการแกไ้ข 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
- คลิก                          เพื่อเขา้โหมดการท างานแกไ้ข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- แกไ้ขขอ้มูลในรายการท่ีตอ้งการแกไ้ข และคลิกปุ่ม                             เพื่อบนัทึกขอ้มูล 
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การพมิพ์รายงาน IEP 
 
- คลิกท่ีเคร่ืองหมาย               เพื่อเปิดฟอร์มการท ารายงานส าหรับพิมพ ์IEP 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เพื่อเลือกรายการท่ีตอ้งการจะพิมพ ์คลิก           เพื่อท ารายงาน จะพิมพ์-  คลิกท าเคร่ืองหมาย             
รายการต่างๆ ท่ีเลือกไว ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 21 

 
 


