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การใช้งานระบบสารสนเทศ  โรงเรียนเขมะสิริอนุสสรณ์ 

Website : khemasiri.ac.th   Email : kms@khemasiri.ac.th 
 

1. การลงเวลาทาํงาน (Time work ) 

 1.1 งานสถิติรับรหสับุคลากรใหม่ที่งานเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 1.2 งานสถิติใหบุ้คลากรใหม่สแกนตวัอยา่งน้ิวมือ เพือ่ลงโปรแกรม Time work 

 1.3 บุคลากรลงเวลาเขา้งานก่อนเวลา 8.00 น. และเวลาออกงานหลงัเวลา 15.45 น. ดว้ยการสแกนน้ิวและ 

                    ลงลายมือช่ือ 

2. การใช้งานอนิเตอร์เน็ต  (Internet) 

 2.1 ดบัเบิ้ลคลิกที่   
 

 2.2 ใส่ช่ือผูใ้ช ้และรหสัผา่น เขา้ใชง้านที่งานเทคโนโลยฯี แจกให ้ แลว้กดปุ่ ม OK 

 
 2.3 สืบคน้ขอ้มูลทาง Internet 

3. การใช้งานจดหมายอเิลก็ทรอนิกส์ (Email) 

 เขา้การใชง้านอินเตอร์เน็ตแลว้ทาํตามขั้นตอน ดงัน้ี 

 3.1 ในช่อง Address ใหใ้ส่  www.khemasiri.ac.th แลว้กดปุ่ ม Enter จะปรากฏ 

 

ใสช่ื่อผู้ใช้ te…… 

ใสร่หสัผา่น te...... 
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 3.2 ใส่ช่ือผูใ้ช ้และรหสัผา่นที่งานเทคโนโลยฯี แจกให ้ แลว้คลิกlogin 
 

 
 

 3.3 เขา้ใชร้ะบบ email 

 
 

3.4 ถา้ตอ้งการเปล่ียนรหสัผา่น คลิกที่   My Account  แลว้คลิก Password จะปรากฏ 

 
 

 

4. การใช้งานรับ-ส่งข้อมูลผ่านระบบเครือข่าย LAN (Local Area Network) 

วิธีเช็คเคร่ืองคอมพิวเตอร์ว่ามีการเช่ือมเครือข่ายและกําลังใช้งานอยู่  

การเช็ค Network 

1. ดบัเบิ้ลคลิกที่  My Network Places    

ถา้คลิกที่  จะพบเคร่ืองในกลุ่มของเคร่ืองคอมพวิเตอร์ที่กาํลงัเปิดใชง้านอยู ่ 

1.ใสช่ื่อผู้ใช้ ................ 

2.ใสร่หสัผา่น 123456 

1.ใสร่หสัเดมิ 123456 

เช็ค email 

2.ใสร่หสัใหม.่............. 

3.ใสร่หสัใหม.่.....อีกครัง้ 

4. คลกิ change password 
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ถา้คลิกที่  จะพบกลุ่ม Network ที่ใชง้านในโรงเรียน 

 

วิธี ส่ง ข้อมูลผ่านเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

1. ดบัเบิ้ลคลิกที่ My Computer เพือ่หาไฟลข์อ้มูลที่ตอ้งการส่งผา่นเครือข่าย 

 
2. Copy File ที่ตอ้งการส่ง โดยคลิกขวาที่ไฟลท์ี่ตอ้งการแลว้เลือกคาํสั่ง  “คดัลอก หรือ Copy” 

3. ดบัเบิ้ลคลิกที่  My Computer  แลว้ดบัเบิ้ลที่ Drive D:  เลือกดบัเบิ้ลคลิกโฟลเ์ดอร์ที่มีสญัลกัษณ์   

4. คลิกขวาพื้นที่วา่ง แลว้เลือกคาํสัง่“วาง  หรือ  Paste”  

5. เสร็จการส่งขอ้มูลผา่นเครือข่าย 

ค้นข้อมลูจาก 

Drive D: 

ค้นข้อมลูจาก 

Flash Drive 

คลกิเพ่ือเช็คช่ือเคร่ืองตา่งๆ ในกลุ่มของ

เคร่ืองเราท่ีกําลงัเปิดใช้งานอยู่ 

คลิกเพือ่เช็คกลุ่ม Network ที่ใชง้านในโรงเรียน  

- Account   กลุ่มการเงิน 

- Office      กลุ่มฝ่ายธุรการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 

- Teachers_room   กลุ่มฝ่ายวชิาการและตึกเรียน 

- Workgroupstu    กลุ่ม Server 
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วิธี รับ ข้อมูลผ่านเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

ตัวอย่าง   ถ้าต้องการข้อมูลจากห้องพกัครูช้ัน 2 

1. เช็คกลุ่ม Network ก่อนวา่เคร่ืองที่เราตอ้งการรับขอ้มูลเปิดเคร่ืองหรือยงั (ถา้ยงัไม่เปิดเคร่ืองจะรับขอ้มูลไม่ได)้ 

2. ใหด้บัเบิ้ลคลิกที่ กลุ่ม Network แลว้ดบัเบิ้ลคลิก ใหด้บัเบิ้ลคลิกโฟลเ์ดอร์ 

 
3. เลือกไฟลข์อ้มูลที่ตอ้งการ โดยคลิกขวาที่ไฟลท์ี่ตอ้งการแลว้เลือกคาํสัง่  “คดัลอก หรือ Copy” 

4. ดบัเบิ้ลคลิกที่  My Computer  เลือก Drive D: หรือโฟลเ์ดอร์ท่ีตอ้งการวางขอ้มูล 

5. คลิกขวาพื้นที่วา่ง แลว้เลือกคาํสัง่“วาง หรือ Paste” 

6. เสร็จการรับขอ้มูลผา่นเครือข่าย 

หมายเหตุ การแชร์โฟล์เดอร์แต่ละเคร่ืองบนเครือข่ายจะต้ังช่ือตามห้องพักครูแต่ละช้ัน เช่น CLASS1_01, 

CLASS2_01 หรือ เคร่ืองอาจจะแชร์เป็นช่ือของคนที่ใช้งาน  เช่น Khemaphan ,Apinya ,Usana 

 

5. การให้บริการทั่วไปตามแบบฟอร์มการใช้บริการฝ่ายธุรการ เช่น 

- Print / Scan เอกสารต่างๆ  

- รับ – ส่ง Email  (เฉพาะงานโรงเรียนเท่านั้น) 

- บริการอ่ืนๆ ทาง Internet 

 

งานเทคโนโลยสีารสนเทศ 

โทร. 02-4242244 ต่อ 141 

มกราคม 2555 


