
 6 

 
 

    
���� “ ���	
��	
� “ ����� �������������������� �� Enter 

    

 
������������!���	�
 ��	"�#�$%��!��  ��������%� 

  
- ������  ��������%� ���&�'�()��$� / ��� �!�� *  ,���&�'�#�$���� �
����� �
���������)�  ,����$�,

����!��, ��������������  ��+�����,��� �������%	����$� ����!��-���!����� 
 



 7 

 
 
 
 

 
 

���������	��
 ��
	��������
�� ���
��  “�
�	������������	��������� “   
1. -���%��%	����  ��������� �!���������)� �
�����&$'%���% ��������)��)����!� ����

&!%�������,�� �!��&!����� .�. ��!�����  ��'�����!��-�%$�(�/������ 
2. ��%�(�����������	���� ��!�����%!�	�������0
����'�������������!�� ��������

�!������0	!   
3. ����������0
  -���)�����1�2��1 0�%����'���&�'�#�$���� �
����� �
�����&$'%���% -���� 

��'����������0
  �����������3����,���'����1�2��1%��   ���� “ ���0
 “  ��'	,	�!��
�����!��  ������������� ��	4�����	  ���%-���)�������0
-�&!����'�������  

4. ��$�������0
 �#�'	���	 ����'������ �,���$/�  -���$���5�  4���� F10 ���� �� “�$���5�” 
��'	,	�!������
%�
��4�����	 �� Enter 

5. ���0
  ��%���� ������������%    -����%�(���������-���!������  %!�����$����

��	
�-�4�����	����0	! 

6. �����%��
�����������!�� * (�	��6 ���� �
��0�-�(!%���'���'�%
���0��      �&!� �������
����%!� ����$�-����!�� 
������. 23'���+�#�$����
�������$�  -���)��$���/ 

- ���� “ -�(!%�()��$� / ���  ����� �����$� “  �� Enter 
- ��������&�'���� � . ��������������!�� * ���'�%�$�����$�-����!��
������.  

�$/��	� ��+���� 



 8 

 
 
 

 
����  “������“  ����� -�(�,��%	��������  �� Enter 
 

 
   ������������!���	�
  ��	"�#�$%��!��  ��������%� 
 - ������������� &�'���!%����   &!���%	�������  
��#�$����  �
���������)� �
�����&$'%���% -���!
�����  -���!������� 

 



 9 

 

 
 

��	�$%��!�������!�� ����������	�6,����  2548  ��������������!�� * �$��	�
 
  
%�7�����
�����������!�� *-�-�(�,��%	�������� 

1. ���������������%	����$� ����!�� -������ 
����!%�����$/��	� ���� “ �%	” �� Enter 
2. ���������������%	����$� ����!�� -������ 
��#�$�����$/��	� ���� “ #�$���� “ �� Enter 
3. ���������������%	����$� ����!�� -������ 
���
���������)��$/��	� ���� “ �
���������)� ” 

�� Enter 
4. ���������������%	����$� ����!�� -������ 
���
�����&$'%���%�$/��	� ���� “ �
�����&$'%���% “ 

�� Enter 
5. ������������������$� ����!�� ��!������"�  
��#�$���� �
���������)� �
�����&$'%���% ��!

����� -���)�����1�2��1 0�%��-��)����!������'�����������  ���(������3� �����������!�� 
* ��'����������� 

 
 

 
 
 
 
 



 10 

 
 

 
 

���� “������ “  ����� ���&�'��
���$8&�7����� 
      

 
  
��	�	�
 ������$%��!�� ���������� #.�. 2548  ����������&�'� ��
��'�$8&�7����� ���������+�

����,��� ��������%	  �)��%�#�$���� �
����� �
���������)��$/�	�  
�������#9:"��	 2548  



 11 

 
 
 
 

 
 
���� “�$��������”  �����()����
��	
� 

 
  

������������ �	�
�$%��!�� ��������%�  ���&�'����	
��	
��$/��	� 
���%�	��������'���'�%
���  
 



 12 

 
 
 
 

 
 
$/���� ������'	()����
��	
� 

1. ����  “ �
�($8�$�:;1����'���	�� ��  “ �� Enter   
2. ����������&�'����	
���%�	�$/��	� ���
���%�	   �  ���'	()���� 
3. ���� “ ���'	()���� “  �� Enter 

 
 
- �	�'��)����()����
��	
��(�5�������������% -�� ���� “ OK” �� Enter �#�'�������4�����	  



 1 

 
�������	
��
�	��

�������	������ 

 
 

 
 

1. ���
���     my   computer     �����
�   Data  (D) 
 
 



 2 

 
 
 

 
 
 
 
 



 3 

 
 

 
 
 
 

 



 4 

�������	
��
�	��

�������	����
 
 
 

 
 

1. ���
���     my   computer     �����
�   Data  (D) 
 
 



 5 

 

 
 
 
 
 

 



 6 

 

 
 
 
 

 



 7 

 

  
 
                              2.  ���
���  Data  (D)    �����
�   folder  ���	������ 
 
 

 



 8 

 

 
 
                    3.  ���
���  Folder   ���	������   �����
�  excel  file   ���	������ 
 
 

 



 9 

 

 
 
    4.  ���
���    Excel file ���	�����������
�   ���!


��
�	��

�������	������ 
 
 

 
 



 10 

 
 
5. 
�	��
���
�� 
���������	��
�����	
������"���#� !����
��
�
�������	   
     $�����!

���
"�%	�&'* 
 
 

 



 11 

 

 
 
                           2.  ���
���  Data  (D)    �����
�   folder  ���	����
 
 

 
 



 12 

 
 

 
 
 
                  3.  ���
���  Folder   ���	����
   �����
�  excel  file   ���	����
 
 
 



 13 

 
 
 
             4.  ���
���    Excel file  ���	����
�����
�   ���!


��
�	��

�������	����
 
 
 



 14 

 
 

5. 
�	��
���
�� 
����
���	��
�
��+��
�"������
���	  !���
	"�,�
-	����   
     $�����!

���
"�%	�&'* 

      

 



 15 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 

��������	
���
�����	���	�
(MMIS) ���
	�
�������

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 2 


$/��������
��4�����	 
@   ������'�
��
��,8��  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

@  4�����	�(�������!��
��  MMIS 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 3 

   @  -(!��$(-�&!��&�'�<
�-&�  (��$(����,	�$8&�����!��  3211) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   @  -(!��$(
��<
�-&����-�&!����$(<
�-&�  (7890) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 4 

  @  �����������4�����	
������,	�$8&�����!�� 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  @  ����$��)�����,	�$8&�����!��  23'�����������
��	
�
����=�$88$�������	�;
����!������)��>�$/� *  �(���!��  �3����)�����$��3�
��	
��!�� *  -���������,	�$8&�����!��0�� 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 5 

����������
���	��

�����!"�� 
  @  ����'<$��$8&�  ����� “�$��3���$���,� �����	�;����!��” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  @  �	�'�����������!��
������$��3���$���,������	�;����!��  (23'������!����/6���$�0	!
	��������
��	
���0	!	�
��	
��$%��
�������
!  �$%��
��'��5���+��$%��
��'����
��	
�����,��<���� ���
�����+��$%��
��'��!��$���=�$88$�������	�;����!������)��>�$/�) 
  @  -�&!����$���,�  �	��63�  �	�'�	�����)������	�;�#�'	���	-���)�	�����-�&!��
��$���,����!���/ (��	�&!�������$���,���
!����&!��  6����$���,���$/���'  1  -������&!����'  1  6����$���,�
��$/���'  2  -������&!����$���,���$/���'  2)   
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 6 

 
@  ������<�����#�'����������	�;����!�� 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  @  ����� “���”  �#�'�����
��	
�����!��  4��
��	
��)�	������=�$88$�������	�;
����!�� 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 7 

 
   @  ������'�������������'���	��(1��	���'��������,	�����	�;����!�� 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   @  �����������4�����	��'�(������������
��
��	
�  �&!�  &�'��<����    
&�'��$8&�  ��������,	�����	�;����!������)��>  ��$(�$8&�   

@  ����-�&!����$(�$8&�  (������ F7) ��������6�(��)�-�&!����$(�$8&�  �#�'�
-(!��$(��������$(�$8&�����!�� 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 8 

 
   
�������#������������ 

@  �	�'���������%������������!��  (
������������$'%0�  ����"����������#�$����)   
  @  ���#�'	  ����  F2  �#�'�����
��	
�  (�������%$�������>��'����
��	
����������� 
�	����
 1)  �	�'�����
��	
��(�5����%-�����$���5�  ����  F10  �#�'��$���5�
��	
���'0������������������% 
  @  �	�'���������!������  -�����#�'	  ����  F2  �#�'�����
��	
�  (�������%$�������>��'
����
��	
������������	����
 1  -������'�������
 1  ��+���
  2)  �	�'�����
��	
��(�5����%-����
�$���5�  ����  F10  �#�'��$���5�
��	
���'0������������������% 
  @  �	�'�����������0
  -�������0
  ����  F3   4������'����
���%�	�$/� *  �������6�(�
�)�-�
���%�	�$/�  -��  enter  �
��0�-�&!����'������������0
 �	�'�����
��	
��(�5����%-�����$���5�  ����  
F10  �#�'��$���5�
��	
���'0������������������% 
  @  �	�'����������
��	
�-�* -���)��6�(��)���'
���%�	��'����������� ���%���� ���� F4 
  @   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                         $
���$%& -�&!��
����������,	�����	�;����!����'����� ��
 1 ���� ��
 2 �$/� 
	��$/��	� 5 �	����
 23'���!���	����
	��%�	�	���$���/��� 
  ��
 1 �	��63� ���
���,	$��2�/���������  ���-&��$����%�������,�����"� 

��
 2 �	��63�  ����!������ 
��
 3 �	��63�  
���,	$��4�����������	�;����!�� 
��
 4 �	��63�  ����$��3������������(!����"��-������ 23'����)�-���������!�������

��/���� 



 

 9 

��
 5 �	��63� ����$��3������������(!����23'�
��	�������'�!�� 23'����)�-���������!��
�$/���!����>���� 

 
��������&
�%�'�(�$���!��� 
  @  ���#�'	  ����  F2  �#�'�����
��	
�
���,	$��2�/���������  (�������%$�������>��'����

��	
������������	����
 1)  �	�'�����
��	
��(�5����%-�����$���5�  ����  F10  �#�'��$���5�
��	
���'0��
������������� 
���% 
  @  �	�'�	������%��$�����$��)����������!��  23'���%�6
�����������������%  -�������0

���� F3   4������'����
���%�	�$/� *  �������6�(��)�-�
���%�	�$/�  -��  enter  �
��0�-�&!��-�()��$8
�#�'�������
��'���� �	�'�����
��	
��(�5����%-�����$���5�  ����  F10  �#�'��$���5�
��	
���'0���������������
���% 
  @  �	�'���������!������  -�����#�'	  ����  F2  �#�'�����
��	
�  (�������%$�������>��'
����
��	
������������	����
 1  -������'�������
 1  ��+���
  2)  �	�'�����
��	
��(�5����%-����
�$���5�  ����  F10  �#�'��$���5�
��	
���'0������������������% 
  @  �	�'����������
��	
�-� *  -���)��6�(��)���'
���%�	��'����������� ���%���� ���� 
F4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 10 

��������
!)���� 
  @  ����� “�������”  ����� “�������$��3������������)�%$�”   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

@ �	�'��� “����������$��3������������)�%$�” ��������$�"�#��/ �#�'�-&���+���$�?��
-�����$��3�
��	
����%$� ���-&�()���$���%�(��
��	
�-���;���'����������)������0	!����$�(	,�����
(��!��  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 11 

�����������
!)������ 
  @  ����' “������” ���������������!�� * �&!������	�;���������	�<����, 4��
��	�<�����%	 ,��<
�#$���	�<�����%	, ����!��-�����)����������'�!�������������$���	
�����	�;,�����:�)������������ �����������	�����	�;,�����:�)������������� 4����	
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