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[image: image1]              คู่มือการใช้ระบบผู้ประสบปัญหา(ด้อยโอกาส) ทางสังคม
1 - 3

บทแนะนำ วิธีการติดตั้ง และ Set ค่าAccess ในการใช้โปรแกรม

1.  ทำการสร้าง Folder ที่ชื่อว่า “ระบบผู้ประสบปัญหา(ด้อยโอกาส) ทางสังคม” 
ไว้ในพื้นที่ๆ เราต้องการจะเก็บไว้  เช่น ต้องการสร้าง folder  ชือ่  ระบบผู้ประสบปัญหา...  ใน drive D
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2. นำแผ่นโปรแกรมที่ได้มาแล้ว ทำการก็อบปี้โปรแกรมชื่อ questionnairesV7.mdb 
ลงใน Folder ที่สร้างไว้
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        ***  จากนั้นก็สามารถใช้โปรแกรมได้ตามปกติ โดยการเปิดโปรแกรมขึ้นมาใช้งานแบบปกติ ***

บทที่ 1
ข้อแนะนำเบื้องต้นในการใช้โปรแกรม
เพื่อให้เกิดความสะดวกในการใช้ระบบผู้ประสบปัญหา(ด้อยโอกาส) ทางสังคม จึงมีข้อแนะนำเบื้องต้นในการใช้ระบบงาน ดังนี้
1.1 โครงสร้างของโปรแกรม  มีดังต่อไปนี้
1. ระบบงานบริการทางสังคม มี 4 เมนูหลัก ดังรูป

[image: image5]
	ชื่อเมนูหลัก
	ลักษณะการทำงาน

	1. ระบบการบันทึกข้อมูล

	ส่วนนี้จะเป็นการกรอกรายละเอียดส่วนตัวของผู้ขอรับบริการ
 กรอกปัญหาด้านต่างๆ  และกรอกส่วนของความช่วยเหลือที่ต้องการ

	2. ระบบการค้นหาข้อมูล

	ส่วนนี้จะเป็นการสืบค้นข้อมูลต่างๆของผู้ขอรับบริการ โดยเรียกดู
ข้อมูลจากฐานข้อมูลที่เก็บไว้

	3. ระบบรายงานผล
	เป็นการออกรายงาน

	4. เครื่องมือ
	เป็นส่วนที่ใช้ในการบำรุงรักษาข้อมูล


2. เมนูหลัก  
[image: image6]  มีเมนูย่อยดังรูป

[image: image7]
	ชื่อเมนูย่อย
	ลักษณะการทำงาน

	2.1 ข้อมูลผู้ประสบปัญหา

	หน้านี้ให้เราทำการกรอกข้อมูลผู้ขอรับบริการ โดยกรอกข้อมูลให้ครบทุกช่องทีละหัวข้อไป

	2.2 ค้นหา Record ที่ซ้ำกัน

	หน้านี้ให้เราทำการหาข้อมูลที่ซ้ำๆกัน เนื่องจากการที่เราคีย์ข้อมูลเข้าซ้ำ กันหลายครั้ง


3. เมนูหลัก  
[image: image8]  มีเมนูย่อยดังรูป

[image: image9]
	ชื่อเมนูย่อย
	ลักษณะการทำงาน

	3.1 ค้นหา-1
	เป็นการค้นหาข้อมูลเป็นรายบุคคล ตามข้อมูลส่วนตัวของแต่ละคน

	3.2 ค้นหา-2
	เป็นการค้นหาข้อมูลจากที่อยู่อาศัย ตามพื้นที่


4. เมนูหลัก  
[image: image10]  มีเมนูย่อยดังรูป

[image: image11]
	ชื่อเมนูย่อย
	ลักษณะการทำงาน

	4.1 รายงาน_ปรับปรุงข้อมูล
	เป็นการออกรายงานข้อมูลทั้งหมด


5. เมนูหลัก  
[image: image12]  มีเมนูย่อยดังรูป

[image: image13]
	ชื่อเมนูย่อย
	ลักษณะการทำงาน

	5.1 Repaire Database
	ใช้ในการซ่อมแซมส่วนที่เสียหายที่เกิดขึ้นในการใช้โปรแกรม

	5.2 Compact Database
	ใช้ในการบีบอัดข้อมูลหลังจากการทำการRepair ข้อมูล


2. ส่วนประกอบจอภาพ
หน้าจอการกรอกประวัติส่วนตัว เป็นดังนี้
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[image: image14]
	หมายเลข
	ลักษณะการทำงาน

	1
	กรอกชื่อ นามสกุล และเลือกคำนำหน้านามของผู้ที่เข้ามาขอรับบริการ

	2
	กรอกวัน เดือน ปี เกิดของผู้ขอรับบริการให้ถูกต้อง แล้วในช่องอายุก็จะขึ้นอายุให้อัตโนมัติ

	3
	เลือกช่วงอายุของผู้มาขอรับบริการให้ถูกต้อง  

	4
	กรอกเลขที่บัตรประชาชน 13 หลัก

	5
	เลือกเพศ และ สถานะ

	6
	พิมพ์ตัวเลขรายได้ต่อเดือนและ เลือกแหล่งที่มาของรายได้


หน้าจอการกรอกที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน เป็นดังนี้
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[image: image15]
	หมายเลข
	ลักษณะการทำงาน

	7
	ในส่วนนี้จะให้ทำการกรอกข้อมูลรหัสประจำบ้าน เลขที่บ้าน ฯลฯ 

	8
	ในส่วนที่มีลูกศรให้เลือกก็ให้เราทำการเลือกจังหวัด อำเภอ ตำบล ตามที่มีอยู่


หน้าจอการกรอกที่อยู่ปัจจุบัน เป็นดังนี้

[image: image16]
	หมายเลข
	ลักษณะการทำงาน

	9
	ในส่วนนี้หากที่อยู่ตามทะเบียนบ้านไม่ตรงกับที่อยู่ปัจจุบันก็ให้ทำการกรอกใหม่ 

	10
	จะกดปุ่มนี้เมื่อที่อยู่ตามทะเบียนบ้านเป็นที่อยู่เดียวกับที่อยู่ปัจจุบันเท่านั้น


หน้าจอการกรอกประเภทของปัญหา เป็นดังนี้

[image: image17]
	หมายเลข
	ลักษณะการทำงาน

	11
	ให้ทำการเลือกหัวข้อสภาพปัญหาของผู้ที่มาขอรับบริการ(เด็ก)ตามที่ได้รับแจ้งมา  (เลือกได้มากกว่า 1 ข้อ)

	12
	ให้ทำการเลือกหัวข้อสภาพปัญหาของผู้ที่มาขอรับบริการ(ผู้สูงอายุ)ตามที่ได้รับแจ้งมา
(เลือกได้มากกว่า1 ข้อ)


หน้าจอคนพิการ 1,2,3 เป็นดังนี้

[image: image18]

[image: image19]

[image: image20]
	หมายเลข
	ลักษณะการทำงาน

	13
	ให้ทำการเลือกหัวข้อความพิการทางการได้ยิน การมองเห็น ทางร่างกาย ตามที่ได้รับแจ้งมา  

	14
	ให้ทำการเลือกหัวข้อความพิการทางร่างกายแยกเป็น แขนซ้ายและแขนขวา ตามที่ได้รับแจ้งมา

	15
	ให้ทำการเลือกหัวข้อความพิการทางร่างกายแยกเป็น ขาซ้ายและขาขวา และ ความพิการทางด้านอื่นๆ 
 ตามที่ได้รับแจ้งมา


หน้าจอการค้นหาข้อมูลผู้ประสบปัญหา(ด้อยโอกาส) ทางสังคม รายบุคคล เป็นดังนี้

[image: image21]

ผลของการค้นหา

[image: image22]
หน้าจอการค้นหาข้อมูลสภาพปัญหา ความเดือดร้อน และการช่วยเหลือ เป็นดังนี้

[image: image23]


ผลของการค้นหา

[image: image24]
	หมายเลข
	ลักษณะการทำงาน

	16
	ให้ทำการกรอกรายละเอียดของ ชื่อ นามสกุล หรือ รหัสบัตรประชาชน ในการค้นหาข้อมูลรายบุคคล

	17
	ให้ทำการเลือกติกรายละเอียดของที่อยู่ สภาพปัญหาความเดือดร้อน ความช่วยเหลือ ในการค้นหาข้อมูล


หน้าจอรายงาน  เป็นดังนี้
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	หมายเลข
	ลักษณะการทำงาน
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	ให้ทำการเลือกจังหวัดที่ต้องการปรับปรุงข้อมูล เสร็จแล้วกดปุ่ม “ปรับปรุงข้อมูล”
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	หมายเลข
	ลักษณะการทำงาน
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	ให้ทำการเลือกรูปแบบของข้อมูลตามที่ต้องการ เสร็จแล้วกดปุ่ม “แสดงรายงาน” เพื่อทำการออกรายงาน



ตัวอย่าง ...หน้าจอของการออกรายงานตามขั้นตอน เป็นดังนี้
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1.ทำการเลือกแถบเครื่องมือ (Tools) ->       ตัวเลือก (options)


2. เลือกแถบแก้ไข / ค้นหา  (Edit/Find)


3. เอาเครื่องหมายถูกออกให้หมด


    จากแถบ ยืนยัน (Confirm)


4. กดปุ่มตกลง (ok) เป็นอันเสร็จ
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เปิดโปรแกรมที่มีขึ้นมา จากนั้นก็ให้ทำการ


กดปุ่ม Shift ค้างไว้ พร้อมทั้งทำการคลิกซ้าย


ที่ปุ่ม Open 
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