
 
 

คูมือ 
ระบบบริหารโปรแกรมงานทะเบียนและวัดผลการศึกษา 

สําหรับงานหลักสูตร 
 
 

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        
 
    
 
 

สํานักงานคณะกรรมการการอาชวีศึกษา 
กระทรวงศกึษาธกิาร 
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                 เมนูงานหลักสูตร 
 
 
 
 
 
 
 
     1.   รายวิชาท่ีเปดสอนในหลักสูตร 
  เลือกเมนู  งานหลักสูตร => รายวิชาที่เปดสอนในหลักสูตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  1.1  เพิ่มขอมลู 
   -  กดปุม      
 

-   ตอบ  Yes   ถาตองการเพิ่มขอมูล 
   -   กรอกขอมูล 
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   -  ช่ือวิชา (ไทย) /อังกฤษ  สามารถกรอกได  2 แถว  ถาช่ือวิชาใดยาว ๆ  แถวแรก 
       ไมพอก็ใหตัดคํามากรอกแถวที่ 2 
   -    เลือกโครงสรางวิชา/กลุมสาระ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   -   กดปุม                       เพ่ือบันทึกขอมูล 
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  1.2   แกไขขอมูล 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   -   เลือกรายวิชาที่ตองการแกไข 
   -   กดปุม      
 
   -   แกไขรายการ 
   -  กดปุม    
 
  1.3   คําอธิบายรายวิชา 
   เปนการดูรายละเอียดของคําอธิบายในแตละวิชา 
   -   เลือกรายวิชาที่ตองการดูคําอธิบายวิชา 
   -  กดปุม   
 
   -   แสดงเอกสาร 
 
  1.4   ลบขอมูล 
   -   เลือกรายวิชาที่ตองการลบ 
   -   กดปุม      
   -     ตอบยืนยันการลบ 
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     2.   แผนการเรยีน 
  เลือกเมนู  งานหลักสูตร => แผนการเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  2.1  เลือกกลุมการเรียนที่ตองการสรางแผน 
  2.2  กดปุม  แผนการเรียน    
 
  2.3  ใสภาคเรียน   
 
  2.4  กดปุม    
  2.5  ใสรหัสวิชา  /  ใสหมวดตามตัวเลขดานขวา 
  2.6  กดปุม  บันทึก 
 
 
 
 
 
 
 
  2.7    ถาตองการเพิ่มรายวิชาอีก  ก็ทําตามขอ 2.4 – 2.6   
  2.8    ตองการพิมพเอกสาร เลือกปุมพิมพรายงานตามตองการ 
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  การคัดลอกแผนการเรียน 
   การคัดลอกแผนการเรียน  เปนการคัดลอกขอมูลแผนการเรียนที่มีอยูแลว ไปให 
 กับกลุมการเรียนใหมหรือกลุมการเรียนใดก็ได ภาคเรียนใดก็ได  โดยไมตองเสียเวลากรอกขอมูล 
 ทีละรายวิชา  การคัดลอกแผนการเรียนทําตามขั้นตอนดังน้ี 
  -   เลือกกลุมการเรียนที่เปนตนฉบับ 
  -   ใสภาคเรียนที่ตองการคัดลอกของกลุมตนฉบับ   กดปุม  OK 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  -   กดปุม     
 
 
  -   ใสภาคเรียนที่ตองการคัดลอกและกลุมการเรียนที่ตองการคัดลอก   
      ตัวอยาง  1/255454220101 
  -    กดปุม  คัดลอกแผน     
 
 
 
 
 
  -    ตอบ   Yes 
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  การลบแผนการเรยีน/ยกเลิกแผน 
   เปนการลบขอมูลแผนการเรียนที่ไมตองการออก 
  -   เลือกกลุมการเรียนที่ตองการลบ 
  -   ใสภาคเรียนที่ตองการลบ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  -   กดปุม     
  -   ตอบ  Yes 
 
     3.   ระดับการศึกษา 
  เปนการกําหนดรหัสของระดับการศึกษา ตามสํานักงานคณะกรรมการการอาชวีศึกษา
กําหนด  ใหใชตัวเลขท่ีกําหนด ซ่ึงขอมูลสวนน้ีโปรแกรมจะใสขอมูลมาพรอมกับการติดตั้ง  ในรหัส
ประจําตัวนักเรียน ระดับการศึกษา จะเปนตัวท่ี 3 ของรหัสนักเรียน แสดงถึงระดับการศึกษา 
  เลือกเมนู  งานหลักสูตร => ระดับการศึกษา 
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  3.1   กดปุม                 หากตองการแกไขขอมูล 
 
  3.2    กดปุม                     ถาตองการเพิ่มขอมูล 
 
  3.3   เมื่อแกไขหรือเพ่ิมขอมูลเรียบรอยแลว  กดปุม    
 
     4.   ประเภทวิชา 
  ประเภทวิชาทีส่ถานศึกษาในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอาชวีศึกษา เปดการเรียน
การสอนในปจจุบัน ใชตัวเลขที่ สอศ. กําหนด ซ่ึงขอมูลสวนน้ีโปรแกรมจะใสขอมูลมาพรอมกับการติดตั้ง  
ในรหัสประจําตัวนักเรียน ประเภทวิชา จะเปนตัวที่ 4 ของรหัสนักเรียน แสดงถึงประเภทวิชาที่เรียน 
  เลือกเมนู  งานหลักสูตร => ประเภทวิชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  4.1   กดปุม                 หากตองการแกไขขอมูล 
 
  4.2    กดปุม                 ถาตองการเพิ่มขอมูล 
 
  4.3   เมื่อแกไขหรือเพ่ิมขอมูลเรียบรอยแลว  กดปุม    
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     5.   สาขาวิชาท่ีเปดสอน 
  การกําหนดรหัสสาขาวิชาท่ีเปดสอน   ของแตละประเภทวิชาน้ัน สํานักงาน
คณะกรรมการการอาชวีศึกษา จะกําหนดรหัสไวเพ่ือใหสถานศึกษาในสังกัด นําไปปฏิบัติในแนวทาง
เดียวกัน  รหัสสาขาวิชาจะมี  4  หลัก  คือ หลักแรกหมายถึง ระดับการศึกษา  หลักที่สองหมายถึง  
ประเภทวิชาและ หลักที่สามและสี่เปนลําดับที่ เชน 2101 หมายถึง ระดับ ปวช.  ประเภทวิชาอุตสาหกรรม 
สาขาวิชาเครื่องกล  (ชางยนต)  เปนตน 
  เลือกเมนู  งานหลักสูตร => รายวิชาท่ีเปดสอนในหลักสูตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  5.1   กดปุม                 ถาตองการเพิ่มขอมูล   
 
 
 
 
 
 
 
 
  5.2    ปอนขอมูลรหัส/ช่ือสาขาวิชา (ภาษาไทย) / ชื่อภาษาอังกฤษ 
  5.3   กดปุม  

 

                                   (Tip :  ควรกรอกรหัสและชื่อสาขาวิชาใหตรงกับขอมูลกลางกระทรวง ) 
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  5.4   กดปุม                    เพ่ือบันทึกขอมูลโครงสรางของสาขา 
 
  5.5   กดปุม                   ยืนยันตอบ  Yes   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  5.6   กรอกชอง หมวดวิชาสามัญ ไมนอยกวา 
  5.7   กรอกชองวิชาสามัญทัว่ไป    => โปรแกรมจะคํานวณสวนที่เหลือใสชองดานลาง 
        กรอกชองหมวดวิชาชพี และหมวดวิชาเลือกเสรี 
  5.8   กดปุม  
  5.9    ไมทราบขอมูลโครงสรางของสาขานั้น ๆ   สามารถดูขอมูลโครงสรางของสาขาได 
           โดยกดปุม     
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  5.10   กดปุม                 หากตองการแกไขขอมูล 
 
  5.11   กดปุม                 
 
  5.12   ถาตองการลบขอมูล  ใหเอาเคอเซอร วางตาํแหนงที่ตองการลบ  กดปุม                  
 
 
  5.13    กดปุมยืนยันการลบ 
 
     6.   ตารางเวลาเรียน 
  ตารางเวลาเรียน  เปนการกําหนดคาบ/เวลาเรียน เพ่ือนําขอมูลไปจัดตารางสอนของ
ครูผูสอนและตารางเรียนของนักเรียน  การบันทึกขอมูลตารางเวลาเรียนสามารถทาํไดดังน้ี 
  เลือกเมนู  งานหลักสูตร =>  ตารางเวลาเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  6.1  กดปุม เพ่ิมขอมูล 
  6.2    ใส  คาบเรียน  2  หลัก  เชน  คาบที่ 1  ใส  02 
  6.3     ใสเวลาเขา และเวลาออก 
  6.4    กดปุม  เพ่ิมขอมูล   เพ่ือเพ่ิมขอมูลคาบ ตามความตองการ 
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     7.   รหัสแผนก/คณะวิชาครผููสอน 
  เปนการกําหนดรหัสคณะวิชา/แผนกวิชา  เพ่ือนํารหัสไปกําหนดรหัสของครูผูสอน โดย 
แยกตามคณะวิชา (ปจจุบันคณะวิชาไมมี)  และแผนกวิชาของครูในแตละแผนก  รหัสคณะกําหนด  2 หลัก 
และรหัสแผนกกําหนด  2 หลัก ไมใหซํ้ากัน  โดยมีวิธีการทําดังน้ี 
  เลือกเมนู  งานหลักสูตร =>  รหัสแผนก/คณะวิชาครูผูสอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  7.1   กดปุมเพ่ิมขอมูล   
  7.2    ใสรหัส/ชื่อคณะวิชา  หรือชื่อแผนกวิชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  7.3  เลือกรายชื่อครูในสถานศึกษา 
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 หากในกรณียังไมมีรายช่ือครู ใหเวนไวกอน  เมื่อใสรายชื่อครูในฐานขอมูลแลว  มาเลือกใสใน
ภายหลัง 
 
     8.   ครูอาจารยผูสอน 
  เปนการบันทึกขอมูลครูอาจารยผูสอน เชน กําหนดรหัสประจําตัว รายละเอียดตาง ๆ  ที่
โปรแกรมกําหนด     

รหัสครูผูสอน กําหนด  7  ตัว   
     XX XX XXX  

รหัสคณะวิชา     -  คณะวิชาพ้ืนฐาน   -  10 
     รหัสแผนกวิชา  -  แผนกวิชาสามัญสัมพันธ -  11 
     ลําดับที่               -   ลําดับท่ี   1   -  001 
  ดังน้ันรหัสประจําตวั เปน  1011001    
โดยมีวิธีการบันทึกขอมูลดังน้ี 
  เลือกเมนู  งานหลักสูตร =>  ครูอาจารยผูสอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  8.1   เลือก    
 
  8.2   กดปุมเพ่ิมขอมูล  ถาตองการเพิ่มขอมูลครูผูสอน 
  8.3   ตอบ  Yes   ยืนยันการเพิ่มขอมูล 
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  8.4   ใสรหัสประจาํตัว และรายละเอียดตาง ๆ   
           ชอง ตําแหนง                                            คลิกเมาสขวา   
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                         แกไข/เพ่ิมเติมตําแหนง ตามตองการได 
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     9.   เพิ่มเติม/แกไขตารางสอน 
  โปรแกรมจะใหบันทึกขอมูลตารางสอของครูผูสอน และนําตารางสอนของครูแปลงเปน
ตารางสอนของนักเรียน เพ่ือตรวจสอบความซ้ําซอนของตารางสอนครูได  โดยจะมีขั้นตอนดังน้ี 
  9.1  เลือกเมนู  งานหลักสูตร =>  เพิ่มเติม/แกไขตารางสอน     และเลือกครูผูสอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  9.1.1   เลือกครูผูสอน หรือจะคนหาขอมูลครูผูสอนจากรหัสหรือช่ือ  โดยใสรหัสหรือชื่อ 
กดปุม  OK    โปรแกรมจะคนหา 
  9.1.2   ใสภาคเรียนในชองภาคเรียน   
 
  9.1.3    กดปุมแกไขตารางสอน 
 
  9.1.4    กดปุม     
 
  9.1.5     ตอบ   Yes     
 
  9.1.6    โปรแกรมจะเพิ่มใหกรอกขอมูล  1   เรคคอรด    
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  9.1.7    ใสรหัสวิชา    

9.1.8    ใสรหัสกลุมการเรียน เชน  54220101  หรือใสชื่อยอของกลุม เชน  ชย.1/1 
          ถาใสชือ่ยอของกลุมตรงกับที่กําหนดไวใน เมนูอาจารยท่ีปรึกษา  โปรแกรม 
          จะนํารหัสกลุมมาใส 
 

  9.1.9    ใสวัน-คาบ-หอง    การใสวัน  วันจนัทรใหใสเลข  1   อังคารเลข 2  พุธเลข  3  
           พฤหัสฯ เลข 4 และศุกรเลข  5     สวนคาบเรียน ใสคาบเขาและคาบออก เชน 
            สอน 3  คาบ คือคาบที่ 1- 3   ใหใส  0103   หองเรียนใสได 4 หลัก 
  9.1.10    การกรอกขอมูลตารางสอนใหกรอกเรียงตามวัน เชน  วันจันทรใหกรอก 
             วันจันทรครบกอน แลวคอยกรอกวันอังคาร  จบวนัอังคาร กรอกวันพุธ 
              ตามตวัอยาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   หากตองการแยกในและนอก  ก็ใสตัวเลขกําหนดในและนอกได 
 
  9.2  เลือกเมนู  งานหลักสูตร =>  เพิ่มเติม/แกไขตารางสอน     และเลือกนักเรียน 
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  การสรางตารางสอนนักเรียน  จะตองกรอกขอมูลตารางสอนครูใหครบทุกคนแลว 
จึงสราง   หรือถามีการแกไขเปลี่ยนแปลงตารางสอนครู ก็จะตองสรางตารางสอนนักเรียนใหม 
 
  9.2.1    เลือกภาคเรียนที่ตองการสราง 
 
  9.2.2     กดปุม  สรางตารางสอน   ตอบ  Yes 
 
  9.2.3    โปรดกรุณารอสักครู  โปรแกรมจะประมวลผล 
  9.2.4     ถาไมมีตารางซ้าํซอน  จะปรากฎ 
   ถามีตารางซ้ําซอน  โปรแกรมจะ 
   จะแสดงรายชือ่ที่ซํ้าซอนออกมา 
   สามารถพิมพออกทางเครื่องพิมพได 
 
  9.3  เลือกเมนู  งานหลักสูตร =>  เพิ่มเติม/แกไขตารางสอน     และหองเรียน 
   เมื่อสรางตารางสอนครู และตารางสอนนักเรียนแลว  ข้ันตอนตอไปเปน  
การสรางหองเรียน   เพ่ือท่ีจะสามารถตรวจสอบหองเรียนไดวา  หองเรียนใดวางหรือไมวางวันใด 
เวลาใด   การสรางหองเรียน จะทําคลายกับตารางสอนนักเรียน  เพียงแคใสภาคเรียนเทาน้ัน โปรแกรม 
จะสรางหองเรยีนจากตารางสอนใหอัตโนมัติ  โดยมีขั้นตอนดังน้ี 
  9.3.1   ใสภาคเรียนที่ตองการสราง 
  9.3.2    กดปุมสรางหองเรียน 
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     10.   ตรวจสอบตารางสอน 
  เมื่อมีตารางสอนของครูผูสอน ตารางสอนนักเรียนและหองเรียนแลว สามารถตรวจสอบ
ขอมูลได  โดยตองใชเมนูตรวจสอบ  ซ่ึงมีขั้นตอนดังน้ี 

10.1 เลือกเมนู  งานหลักสูตร =>  ตรวจสอบตารางสอน     และเลือกนักเรียน 
 
 
 
 
  10.1.1    ใสรหัสกลุมการเรียน   กดปุม    OK 
  10.1.2     กดปุม  ตรวจสอบตารางสอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  10.1.3    ถาตองการพิมพ 
   เลือกแผนกวิชา 
   กดปุมรูปเคร่ืองพิมพ 
   ตามตองการ 
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10.2 เลือกเมนู  งานหลักสูตร =>  ตรวจสอบตารางสอน     และเลือกครผููสอน 
 
 
 
 
  10.2.1    ใสรหัสครูหรือคนหาช่ือ ครูที่เราตองการ   >>    กดปุม    OK 
  10.2.2     กดปุม  ตรวจสอบตารางสอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  10.2.3    ถาตองการพิมพ  เลือกแผนกวิชา  กดปุมรูปเคร่ืองพิมพตามตองการ 
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10.3 เลือกเมนู  งานหลักสูตร =>  ตรวจสอบตารางสอน     และเลือกหองเรียน 
 
 
 
 
  10.3.1    ใสรหัสหองเรียนหรือเลือก  ที่เราตองการ   >>    กดปุม    OK 
  10.3.2     กดปุม   
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  10.3.3    ถากดรูปเคร่ืองพิมพ        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปงานหลักสูตร จะตองทําการปรับปรุงขอมูลแตละภาคเรียน  คือ  แผนการเรียน   ตารางสอน 
ของครู และนักเรียน   พิมพรายงานตารางสอน   เปนตน 
 
     11.   พิมพใบเบิกภาคนอกเวลา 
  การพิมพใบเบิกภาคนอกเวลา   จะตองมีตารางสอนของครูผูสอน ที่ถูกตองสมบูรณแลว  
ซ่ึงมีขั้นตอนดังน้ี 

เลือกเมนู  งานหลักสูตร =>  พิมพใบเบิกภาคนอกเวลา    
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  11.1    วันหยุดประจําภาคเรียน 
   เปนการกําหนดวันหยุดของแตละภาคเรียน  ที่มีวันหยุดนักขัตฤกษ ตรงกับ
สัปดาหท่ีเบิก   โดยมีวิธีการดังน้ี 

เลือกเมนู  งานหลักสูตร =>  พิมพใบเบิกภาคนอกเวลา   เลือก   วันหยุดประจาํภาคเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   11.1.1     กดปุม เพ่ิมขอมูล    ตอบ   Yes  ถาตองการเพิ่ม 
   11.1.2     กรอกรายละเอียด   ดังตังอยาง 
   11.1.3     ถาตองการลบขอมูล ใหเลือกรายการท่ีจะลบ  กดปุมยกเลิกขอมูล 
 
 
  11.2    กําหนดวันท่ีเบิกประจําสัปดาห 
   เปนการกําหนดสัปดาหที่จะเบิกทั้งหมด และวันที่ของแตละสัปดาห 
โดยมีวิธีการดังน้ี 

เลือกเมนู งานหลักสูตร => พิมพใบเบกิภาคนอกเวลา  เลือก กําหนดวันที่เบิกประจํา
สัปดาห 
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   11.2.1     กดปุม เพ่ิมขอมูล    ตอบ   Yes  ถาตองการเพิ่ม 
   11.2.2     กรอกรายละเอียด  ดังตัวอยาง 
   11.2.3     ถาตองการลบขอมูล ใหเลือกรายการท่ีจะลบ  กดปุมยกเลิกขอมูล 
 
  11.3    รายการวันหยุด/วันลาประจําวัน 
   งานหลักสูตรจะตองบันทึกรายการวันหยุดหรือวันลาของครูผูสอน ที่ลาหรือไป
ราชการ ทุกวนัโดยมีวิธีการดังน้ี 

เลือกเมนู งานหลักสูตร =>พิมพใบเบกิภาคนอกเวลา เลือก รายการวันหยุด/วันลา
ประจําวัน 
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   11.3.1     เลือกครูผูสอนที่ลาหยุด 
   11.3.2     เลือกภาคเรียน  >> กดปุม  รายการวันหยุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   11.3.3     กดปุม เพ่ิมขอมูล    ตอบ   Yes  ถาตองการเพิ่ม 
   11.3.4     กรอกรายละเอียด  ดังตัวอยาง 
   11.3.5     ถาตองการลบขอมูล ใหเลือกรายการท่ีจะลบ  กดปุมยกเลิกขอมูล 
 
  11.4    รายการสอนแทนประจําวัน 
   ในกรณีที่ครูผูสอนลาหรือไปราชการ ถามีครูผูสอนทานอื่น สอนแทน ก็ใหนํา
รายการสอนแทนมาบันทึก โดยมีวิธีการดังน้ี 

เลือกเมนู  งานหลักสูตร =>  พิมพใบเบิกภาคนอกเวลา เลือก  รายการสอนแทนประจําวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ศธ. 02 โปรแกรมงานทะเบียนและวัดผลการศึกษา STD2011  # 

Copyright©2011 Vocation Education Commission. All rights reserved. www.vec.go.th 

24
 
   11.4.1     เลือกครูผูสอนที่ตองการบันทึกรายการสอนแทน 
   11.4.2     เลือกภาคเรียน  >> กดปุม  รายการสอนแทน 
 
 
 
 
 
 
   11.4.3     กดปุม เพ่ิม    ตอบ   Yes  ถาตองการเพิ่มขอมูล 
   11.4.4     กรอกรายละเอียด  ดังตัวอยาง (เหมือนกรอกตารางสอน) 
   11.4.5     ถาตองการลบขอมูล ใหเลือกรายการท่ีจะลบ  กดปุมลบ 
 
  11.5    พิมพใบขอเบิกประจําสัปดาห 
   เปนการสั่งพิมพรายการเบิกของแตละสัปดาห  ตามตองการ  โดยจะตองใส
สัปดาหท่ีตองการเบิก  โดยมีวิธีการดังน้ี 

เลือกเมนู งานหลักสูตร => พิมพใบเบิกภาคนอกเวลา เลือกพิมพใบขอเบิกประจําสัปดาห 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   11.5.1     เลือกครูผูสอนที่ตองการ 
   11.5.2     เลือกภาคเรียน  >>  ใสสัปดาหที่ตองการเบิก เชน  สัปดาหที่ 1 
    ใส  01 ,  02   ฯลฯ 
   11.5.3    กดปุม   คําขอเบิก 
 



ศธ. 02 โปรแกรมงานทะเบียนและวัดผลการศึกษา STD2011  # 

Copyright©2011 Vocation Education Commission. All rights reserved. www.vec.go.th 

25
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   11.5.1     ใสจํานวนชั่วโมงนอกเวลาที่ตองการเบิก     
   11.5.2     กดปุมรูปเคร่ืองพิมพ   
 
  11.6    พิมพสรุปยอดใบเบิกรายบุคคล 
   เปนการสั่งพิมพรายการสรุปใบเบิกรายบุคคล   

เลือกเมนู งานหลักสูตร => พิมพใบเบิกภาคนอกเวลา เลือก พิมพสรุปยอดใบเบิก 
รายบุคคล 
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   11.6.1     เลือกครูผูสอนที่ตองการ 
   11.6.2     เลือกภาคเรียน  >>  ใสสัปดาหที่  ถึง สัปดาหที่  เชน  สัปดาหที่ 1  
    ถึงสัปดาหที่  4   ใส  01  และ  04 
 
 
 
 
 
 
 
 
   11.6.3     เลือก ปุมสรุปยอดใบเบิกคาสอนพิเศษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   11.6.4  ปรับจํานวนคาบในเวลาและนอกเวลา วิชาทีต่องการเบิก หรือไม
ตองการเบิกได  สามารถปรับใหตรงกับความตองการได 
   11.6.5     กดปุมรูปเคร่ืองพิมพ   
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  11.7    พิมพสรุปยอดใบเบิกประจําแผนก 
   เปนการสั่งพิมพรายการสรุปใบเบิกประจาํแผนก  ดังน้ันรหัสครูผูสอนตองเปน
รหัสแผนกเดียวกัน 

เลือกเมนู งานหลักสูตร => พิมพใบเบิกภาคนอกเวลา เลือก พิมพสรุปยอดใบเบิก 
ประจําแผนก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   11.7.1     เลือกครูผูสอนคนแรกของแผนก 
   11.7.2     เลือกภาคเรียน  >>  ใสสัปดาหที่  ถึง สัปดาหที่  เชน  สัปดาหที่ 1  
    ถึงสัปดาหที่  4   ใส  01  และ  04 
 
 
 
 
 
 
 
 
   11.7.3     เลือก ใบรับรองการตรวจใบเบิก 
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   โปรแกรมจะพิมพสรุปการเบิกภาคนอกเวลา ในภาพรวมของแผนก  ซ่ึงนําไป
ตรวจสอบกับรายการเบิกของรายบุคคล  เพ่ือตรวจสอบยอดที่ถูกตองและตรงกัน 
 
     12.   ปรับปรุงขอมูลงานหลักสูตร 
  การปรับปรุงขอมูล  เปนการสั่งใหโปรแกรมจัดเรียงขอมูลใหถูกตอง  และตรวจสอบการ
ทํางานของโปรแกรม  การปรับปรุงในสวนน้ีจะปรับปรุงเฉพาะขอมูลที่เกี่ยวของกับงานหลักสูตร  โดยมี
ขั้นตอนดังน้ี 

เลือกเมนู  งานหลักสูตร =>  ปรับปรุงขอมลูงานหลักสูตร    
 
 
 
 
 
  12.1    กดปุม ปรับปรุงขอมูล 


