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โปรแกรม   ศธ. 02   เปนโปรแกรมของกระทรวงศึกษาธกิาร   จัดเก็บนักเรียนในสายอาชีพ 
(ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ  :  ปวช.  และ  ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง ปวส.)   ซ่ึงเปนหลักสูตรของ
สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา   กระทรวงศึกษาธิการ 

โปรแกรมนี้  เปนโปรแกรมที่ใชคิดผลการเรียนเฉลี่ย GPAX และ GPA  ของสํานักงาน 
คณะกรรมการการอาชวีศึกษา  ใหทบวงมหาวิทยาลัย ที่ไดกําหนดแนวทางในการคดัเลือกบุคคลเขาศึกษาตอ
ในสถาบันอุดมศึกษาระบบใหม  โดยใหนําผลการเรียนของผูเรียน  GPAX และ  GPA     ตามกลุมสาระการ
เรียนรู    มาประกอบการพิจารณาคัดเลือก 
  โปรแกรม  ศธ. 02 โปรแกรมงานทะเบียนและวัดผลการศึกษา STD2011 เปนเวอรช่ันที่
พัฒนามาจาก  STD2003   เปนโปรแกรมที่สามารถทํางานไดเต็มรูปแบบของการบริหารงานดานนักเรียน 
นักศึกษา   ไมวาจะเปนเรื่องขอมูลหรือประวัติสวนตัว ขอมูลผลการเรียน   ขอมูลหลักสูตรการสอน   
สาขาวิชาที่เปดสอน   การวดัผลและประเมินผลตาง ๆ   การออกเอกสารทางการศกึษา เชน ใบ รบ. 1  หรือ 
ปพ.1  ,  รบ. 2   , การรายงานขอมูลนักเรียนรายบุคคล  , การติดตามผูจบการศึกษา และนักศึกษาระยะสั้น  
นอกระบบ   ฯลฯ 
  คูมือเลมน้ี  สอนวิธีการใชโปรแกรมในเมนูตาง ๆ  วิธีการติดตั้ง  การสํารองขอมูล  การนํา
ขอมูลเขาสูโปรแกรม  ฯลฯ  หวังวาผูใชงานจะนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด  หากมีปญหาหรือตองการ
สอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติม สามารถติดตอทีมงานผูพัฒนาโปรแกรม   
 
 
        มานิตย    หิมานันโต  และคณะ 
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คําชี้แจง 
 
 
  โปรแกรม ศธ. 02  หรือ โปรแกรม  STD2011   ไดออกแบบใหทํางานในเรื่องการจัดเก็บ
ขอมูลนักเรียน  นักศึกษาทุกระบบอยางครบวงจร   การออกแบบของโปรแกรมเปนไปตามโครงสราง
หลักสูตรตาง ๆ  ของสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา และใหสอดคลองกับการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษาในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอาชวีศึกษา  กระทรวงศึกษาธิการ  ระบบงานหลัก  อาท ิ 
การรับสมัคร   การบันทึกประวัตินักศึกษา  การออกบัตรนักศึกษาพรอมรหัส Bar Code  การบันทึกการ
ลงทะเบียน โดยการอานจาก Bar Codeรหัสวิชาเรียน  การบันทึกหลักสูตรการเรียน  การบันทึกผลการเรียน  
การตรวจสอบผูจบหลักสูตร  การออกใบรับรอง  ใบระเบียน  ใบประกาศนียบัตรและรายงายผูจบหลักสูตร  
การใช  Bar Code  เพ่ือขอดูขอมูลนักเรียนนักศึกษา  และอ่ืน ๆ  อีกหลายรายการ 

 การจัดระบบฐานขอมูลสารสนเทศ   ประกอบดวย   7   ระบบคือ   
1) ระบบขอมูลนักเรียน  นักศึกษา    
2) ระบบขอมูลระดับการศึกษา , หลักสูตรการศึกษา 
3) ระบบขอมูลการจัดชั้นเรียนและหองเรียน 
4)   ระบบขอมูลการใหคะแนนการคิดคะแนนเฉลี่ยสะสม 

    5)   ระบบขอมูลการออกเอกสารการศึกษา 
     6)   ระบบขอมูลการลงทะเบียนเรียน 

7) ระบบการถายโอนขอมูลผลการเรียน GPAX และ GPA   ของสถานศึกษา  
สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอาชวีศกึษา สงกระทรวงศึกษา เพ่ือเปน
ขอมูลใหทบวงมหาวิทยาลัย ในการคัดเลือกบุคคลเขาศึกษาตอใน
สถาบันอุดมศึกษา 

  เพ่ือใหการพัฒนาโปรแกรมบรรลุวัตถุประสงค   จึงขอใหทานศึกษารายละเอียดและ 
ดําเนินการตามขั้นตอนที่เสนอไวในคูมือเลมน้ี หากมีขอคิดเห็น   และขอเสนอแนะใด ๆ  ที่จะเปนประโยชน
ตอการปรับปรุงพัฒนาโปรแกรมขอไดโปรดแจงใหคณะผูจัดทําทราบดวย  
 

คณะผูจัดทํา 
 
 
 



ข 
 

    การออกแบบระบบของโปรแกรม ศธ. 02 
 ในการออกแบบระบบงานทะเบียน  มีความจําเปนตองศึกษาวิเคราะหระบบฐานขอมูลเก่ียวของกับ
ทะเบียนนักเรียน นักศึกษา  หลักสูตรการศึกษา และการวัดผลการศึกษา เพ่ือนําไปใชประโยชนในการจัด
การศึกษาและสอดคลองกับงานของฝายตาง ๆ ภายในองคกร  บุคลากร และหนวยงานที่เกี่ยวของ โดยใช
ระบบฐานขอมูลรวมกัน  และใหมีการติดตอส่ือสารกับผูใชดวยภาพ GUI (Graphical User Interface) เพ่ือทํา
ใหผูใชสามารถเรียนรูและมีความเขาใจในระบบงานตาง ๆ ไดรวดเร็วและชัดเจนขึ้น 
 การออกแบบระบบของโปรแกรม ศธ. 02  ประกอบดวยรายละเอียดดังน้ี 
 1.  คุณลักษณะความตองการของระบบงานและคุณสมบัติของแตละระบบงาน จําแนกระบบงานเปน 
7  ระบบ  คือ 

1.1 ระบบขอมูลนักเรียน  นักศึกษา    
       1.2  ระบบขอมูลระดับการศึกษา , หลักสูตรการศึกษา 
       1.3  ระบบขอมูลการจัดชั้นเรียนและหองเรียน 
       1.4  ระบบขอมูลการใหคะแนนการคิดคะแนนเฉลี่ยสะสม 
       1.5  ระบบขอมูลการออกเอกสารการศึกษา 
       1.6  ระบบขอมูลการลงทะเบียนเรียน 
       1.7  ระบบการถายโอนขอมูลผลการเรียน GPAX และ GPA  ของสถานศึกษา  สังกัด  สอศ. 
              สงกระทรวงศึกษา เพ่ือเปนขอมูลใหทบวงมหาวิทยาลัย ในการคัดเลือก 

บุคคลเขาศึกษาตอในสถาบนัอุดมศึกษา  ระบบใหม  
 2.  คุณลักษณะของระบบปฏิบัติการ 
 2.1  ระบบปฏิบัติการสําหรับ Server 
 2.2  ระบบปฏิบัติการสําหรับ Workstation เชน 
  -  สามารถใชงานกับ Windows Application ได 
 2.3  ระบบจัดการฐานขอมูล (Database Management System) 
 2.4 โปรแกรมพัฒนา Database Application (Database Application Development Tools) 
 3.  คุณลักษณะของอุปกรณคอมพิวเตอรของระบบงาน 
 3.1  เคร่ืองไมโครคอมพิวเตอรที่ทําหนาท่ีควบคุมระบบ 
 3.2  เคร่ืองไมโครคอมพิวเตอรที่ทําหนาท่ีเปน Terminal ในระบบเครือขาย 
 3.3   เครื่องพิมพเพ่ือใชสําหรับระบบเครือขาย 
 3.4   เครื่องควบคุมกระแสไฟฟาและสํารองไฟฟา (Uninterruptible Power Supply) 

3.5 ระบบเดินสายภายในเพื่อเดินสาย Cable เช่ือมตอเครื่องไมโครคอมพิวเตอรระบบเครือขาย 



 ค 
  

ข้ันตอนการดําเนินงานของระบบโปรแกรม ศธ. 02 
 
 
      
    
    
   
   
   
   
   
   
   
   
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กําหนดรหัสตาง ๆ 

บันทึกประวัติ 
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ตามโปรแกรมวิชา 

บันทึกการลงทะเบียน 
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ผลการเรียน 

บันทึกคะแนนสอบ/ ตัดเกรด

โอนผลการเรียนไป
งานทะเบียน 

ตรวจสอบการจบหลักสูตร 

จัดการเกี่ยวกับผูจบหลักสูตร 

จัดทําขอมูลผลการเรียนเฉล่ีย 
GPAX และ GPA  สง สอศ.ฯ 

รายงานเกี่ยวกับประวัติ นร./นศ. 
บัตร นักเรียน นักศึกษา 

ใบรายชื่อตามสาขาวิชา 

พิมพแผนการเรียน 

รายงานการลงทะเบียน 

รายงานการอนุมัติ 
ผลการเรียน 

รายงานผลการเรยีน 
รายบคคล 

รายงานเกี่ยวกับ 
ผูจบหลักสูตร 

รายงานเอกสารขอมูล 
GPAX และ GPA 

รายงานติดตามผู
จบการศึกษา 

รายงานขอมูลนักเรียน 
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     ข้ันตอนการติดตั้งโปรแกรม 

  1.   เริ่มตนกับคอมพิวเตอรของคุณ  โดยอยูใน   WindowsXP  , Windows7 
   2.    เลือก   My  Computer  หรือ   Windows  Explore 

        3.    เลือกไปที่ไดรฟที่ใสแผนโปรแกรมไว   
 
 
 
 
 
 
  
  4.    Double  Click   ที่คําส่ัง    Setup.exe   โปรแกรมจะทําการติดต้ัง 
 
 
 
 
 
 
   5.  ตองการติดตั้งโปรแกรม กดปุม  Yes 
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   6.   กดปุม  Next   เพ่ือดําเนินการตอไป 
 
 
 
 
 
 
 
  โปรแกรมจะดําเนินการติดต้ัง  จนปรากฏ Setup Complete  เสร็จส้ิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   กดปุม  Finish    
  โปรแกรมจะสราง  Shortcut   ที่  Desktop     
  เพ่ือเขาสูการใชงานของโปรแกรม 
   
 

การเขาสูระบบโปรแกรม User name ที่จะจัดการระบบได คือ Admin   ดังน้ันใหทานใสชื่อ 
ผูใชงานวา  Admin   และใสรหัสผานของโปรแกรมใหถูกตอง 
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    ข้ันตอนการใชโปรแกรม 
        การใชโปรแกรม อางถึงระบบงานทะเบียน , งานหลักสูตร  , งานวดัผล ของสํานักงาน
คณะกรรมการการอาชวีศึกษา   ซ่ึงจะมีระเบียบใหสถานศึกษาทุกแหงในสังกัดปฏิบัติตามระเบียบตาง ๆ 
  เขาสูโปรแกรม ศธ 02  (STD2011)      
  1.   กดที่  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  2.    ใส  User name   และ  Password ใหถูกตอง 
  3.    กด  Enter  หรือ  กดปุมเขาสูระบบ 
  4.     โปรแกรมแสดงชื่อสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
  5.      กดปุม  STOP  เพ่ือปดหนาที่แสดง  หรือ  Click  1  ครั้ง  ก็จะปดเชนกัน 
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 โปรแกรมจะแสดงเมนูตาง ๆ สวน Status ดานบนจะบอก version ที่ปรับปรุงและพัฒนา   และ
ระบุวันที่    ก็จะทาํใหทราบวา  โปรแกรมปรับปรุงแกไขเมื่อวันที่เทาไหร 
  
             การโอนขอมูลเขาสูระบบ 
 การโอนขอมูลเขาสูระบบ  คือ  การนําขอมูลเดิมที่มีอยูเขามาในโปรแกรม  อาจจะมาจากการ
สํารองขอมูล (Backup) ไว  หรือ  จากการเปลี่ยนชื่อโฟลเดอร (Rename)   เขามาในโปรแกรมเวอรช่ันใหม 
ใหทําดังน้ี 
 1.  เลือกเมนู  Help     
 2.  เลือกรายการ - โอนขอมูลจากภายนอก 
 3.                             - เลือก  โอนแฟมขอมูลจาก Subdirectory  อื่น 
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 4.   ใสรหัสผานใหถูกตอง    
 
 
 5.   กดปุม  โอนขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 6.   เลือกแหลงที่จัดเก็บขอมูลไว  เชน  Drive  D:  ,  E:  , F:    
 7.   เลือก Folder ที่เก็บขอมูล  เชน  backup_std2003   (ขอควรระวัง  :   โฟลเดอรที่จัดเก็บขอมูล 
       หามมีชองวาง  ถามีชองวาง จะไมสามารถโอนขอมูลได  เชน                            มีชองวาง  
       ตองทําใหติดกันจะสามารถโอนขอมูลไดสมบูรณ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 8.    กดปุม  Select    >>    กดปุม  Yes     โปรแกรมจะนําขอมูลเขาสูระบบ 
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           ข้ันตอนการเก็บขอมูล 
 ขั้นตอนการเก็บขอมูลจะกลาวถึงการจัดเก็บขอมูลในแตละเมนูหลัก คือ เมนูงานทะเบียน 
งานหลักสูตร   และงานวัดผล   และเมนูอ่ืน ๆ   ตามลําดับข้ันตอน เพ่ือความเขาใจในขั้นตอนการจัดเก็บ 
เมนูของแตละรายงาน จะมีความเชื่อมโยงขอมูลซ่ึงกันและกัน   
 
                 เมนูงานทะเบียน 
     1.   รายละเอียดสถานศึกษา 
           เลือกเมนู  รายละเอียดสถานศึกษา    
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

 
 
 
 
 
      1.1  เลือกชื่อสถานศึกษาใหตรง โดยกดปุม           จะมีรายชื่อสถานศึกษาใหเลือก 

1.2   เพ่ิมเติม/แกไขขอมูล รายละเอียดตาง ๆ  ทั้งหนาภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
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     2.   ประวัตนัิกเรียน-นักศึกษา(ปกติ) 
           เลือกเมนู  ประวัตินักเรียน-นักศึกษา(ปกติ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  2.1   คนหานักเรียน- นักศึกษา ที่ตองการ โดยคนจากรหัสประจําตวั   ใสรหัสประจําตัว 
 
 
 
 
  2.2    กดปุม   OK  เพ่ือใหโปรแกรมคนหา   หรือคนหาจากช่ือ สกุล 
 
 
 
  2.3    เมื่อโปรแกรมคนหาตรงกับความตองการ  กดปุม   
   2.4   เพ่ิมเติม/แกไข/ตรวจสอบ ขอมูลประวัติสวนตัวของนักเรียน นักศึกษา  
 
 
  2.5    ขอมูลมี 3 สวน  มี  ขอมูลสวนตัว  / ขอมูลการศึกษา / ขอมูลผูปกครอง 
 

5221010001 
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  2.6    ขอมูลที่มีขีดเสนใต หามเวนวาง ตองกรอกขอมูลใหครบถวน    
           เพราะเปนขอมูลท่ีสวนกลาง (สอศ.) ตองการขอมูล 
 
 
  2.7    ปรับปรุง/แกไข/ขอมูลสวนตัว 
   เพ่ิมเติม/แกไขขอมูลสวนตัวของนักเรียน-นักศึกษา ใหครบถวน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   Tip   เก่ียวกับโปรแกรม 
    เชื้อชาติ/สัญชาต/ิศาสนา  ถาตัวเลือกไมมีขอมูลท่ีเราตองการ  ให 

เอาเมาสชี้ไปที่ชองเชื้อชาติหรือสัญชาติ  แลวคลิกเมาสปุมดานขวา เชนเดียวกับ 
   ชองศาสนา  สามารถเพิ่มขอมูลได 
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   Tip   เก่ียวกับโปรแกรม (ตอ) 
    - ตรวจสอบนักเรียน นักศึกษา วาคนไหนยังไมมีกลุมการเรียน 
      ใหคลิกปุม              เพ่ือตรวจสอบ 
 
    -  ตรวจสอบระดับช้ันเรียนของนักเรียน นักศึกษา คนไหนยังไมไดใส 

   ชั้นเรียน  ใหคลิกเมาสปุมขวามือในชอง    
 
    -  ตรวจสอบเพศ  นักเรียน นักศึกษา คนใดยังไมไดใสขอมูลเพศ 

   ใหคลิกเมาสปุมขวามือในชอง    
 
  2.8    ปรับปรุง/แกไข/ขอมูลการศึกษา 
   เพ่ิมเติม/แกไขขอมูลการศึกษาของนักเรียน-นักศึกษา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   การกรอกขอมูลชอง สถานศึกษาที่จบ  
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   -  คลิกเมาสปุมดานขวา  เพ่ือเพ่ิมขอมูลของสถานศึกษาเดิมกอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   -  ดับเบ้ิลคลิก เมาสปุมดานซาย   
 
     
 
 
 
 
 
 
 
   -    เลือกชื่อสถานศึกษา หรือ  พิมพช่ือสถานศึกษาในชอง ชื่อสถานศึกษา 
        เพ่ือใหโปรแกรมคนหาขอมูลที่มีอยู 
   -    กดปุมปรับปรุงขอมูล  โปรแกรมจะใสขอมูลสถานศึกษาทีจ่บ 
 
 
  2.9    ปรับปรุง/แกไข/ขอมูลผูปกครอง 
   เพ่ิมเติม/แกไขขอมูลผูปกครองของนักเรียน-นักศึกษา ใหครบถวนถูกตอง 
  การกรอกขอมูลชองรายได ถาจะไมใหการสงรายงานมีขอมูลรายไดไมถูกตอง ในกรณี 
  ที่ไมไดกรอกรายไดของบิดา/มารดา/ผูปกครอง ชองอาชพีตองเปนเสียชีวิต/ พระ/นักบวช 

ไมประกอบอาชีพ/ 
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  การใหรหัสนักเรียน นักศึกษาใหม 
   การรับนักเรียน นักศึกษา ภาคเรียนใหม  เมื่อมีการรับนักเรียน นักศึกษาแลวแยก 

ตามสาขาวิชาที่เปดสอนของสถานศึกษา จะตองใหรหัสนักเรียน นักศึกษากอน  แลวจึง 
  ไปกรอกขอมูลสวนอื่น   การใหรหัสนักศึกษาใหม เริ่มตนจาก 
  -   เลือกปุม     
 
 
 
 
 
  -  ใสรหัสนักเรียน-นักศึกษา  เร่ิมตน  กดปุม   OK  
   
 
  -  โปรแกรมจะใสรหัส 6  ตัว   ใหใสรหัสประจาํตัวสุดทาย 4 ตัว  เชน  0030 กดปุม   OK 
 
 
  -  ใสรหัสกลุมการเรียน  เชน กลุม 1 หรือหอง 1 ใหใส 01  เชน 54220101   กดปุม  OK 
 01 

0030 
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  -  เลือกใสวันเดือนปที่เขาเรียน 
 
 
  -   กดปุม  OK   ปุมเพ่ิม จะแสดงการทํางาน 
 
 
  -   กดปุมเพ่ิม  ตอบ  Yes   โปรแกรมจะเพ่ิมขอมูลรหัสนักเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  การใหเลขท่ี รบ.นักเรียน นักศึกษาใหม 
  การใหเลขที่ รบ.นักเรียน-นักศึกษาใหม ตองใหเลขที่ตามระเบยีบงานทะเบียนเลม
ปจจุบัน ซึ่งจะตองใสเลขที่เรียงตามสาขาวชิา  การใหเลขที่ ร.บ. นักศึกษาใหม เริ่มตนจาก 
  -  เลือกเมนูงานทะเบียน >>  เลือกประวัตินักเรียน-นักศึกษา (ปกติ) 
  -  กดปุม  ประวัติสวนตัว  จะพบ 
  -   เลือกปุม    
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  - ใสรหัสประจําตวันักเรียนเริ่มตน ของสาขาวิชาแรก  กดปุม  OK 
  - โปรแกรมจะใสรหัสประจําตัวนักเรียนคนสุดทายของสาขานั้น    กดปุม  OK 
  - ใสเลขที่ ร.บ. เริ่มตน  (นําเลขที่ของสถานศึกษามาใส)   กดปุม   OK 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  -    ปุมเพ่ิม  จะแสดงการทํางาน 
  -    กดปุม  เพ่ิม    ยืนยันการเพิ่ม ตอบ  Yes 
  -    โปรแกรมจะใสเลขท่ี ร.บ. ใหกับนักเรียน นักศึกษาทุกคนของสาขาวิชาน้ัน 
 
 
 
  ขอควรสังเกต  :     สถานศึกษาเกาจะมีเลขที่สถานศึกษา หลังจุด 2  ตัว   เชน  0661.08 
       บางสถานศกึษาจะมี 3  ตัว  เชน   0661.101   สถานศึกษาที่มี 2  ตัว 
       ตัวที่ 3 จะใหเวนวรรคไว  ดังตัวอยาง  ถาสถานศึกษาทีมี่ 3  ตัว   
       เลขจะติดกันไป ไมมีเวนวรรค 
 
  การบันทึกขอมูลสถานภาพนักเรียน นักศึกษา 
   เปนการบันทึกขอมูลนักเรียน นักศึกษา  ในดานการพนสภาพ /ลาออก / 
  พักการเรียน  หรือการขอกลับเขาเรียน  
            -    เลือกเมนู  ประวัตินักเรียน-นักศึกษา(ปกติ) 
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  -  คนหานักเรียน- นักศึกษา ที่ตองการ  
  -   กดปุม  สถานภาพ   
 
 
 
 
 
 
 
  -  กดปุม   
  -  ใสวัน/เดือน/ป  ที่บันทึก 
  -   เลือกภาคเรยีน 
  -   เลือกสถานภาพ    
  -   กดปุม      
 
 
 
  หรือกรณีตองการ ลบขอมูลออก ก็สามารถลบขอมูลได  โดยเลือกนักเรียน นักศึกษา 
  ที่ถูกบันทึกสถานภาพแลว  ถาตองการลบก็กดปุม               ตอบ  Yes 
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     3.   อาจารยท่ีปรึกษา 
  เปนการกําหนดอาจารยที่ปรึกษาหรือครูที่ปรึกษาใหกับนักเรียนแตละกลุมการเรียน 
และรายละเอียดของกลุมการเรียน รวมถึงสาขางานของนักเรียน นักศึกษา 
 1.  เลือกเมนูอาจารยที่ปรึกษา    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 2.   เพ่ิม/แกไข กลุมการเรียนและรายละเอียดตาง ๆ 
 3.   การเลือกสาขางานใหเลือกจากปุม  ….. 
 4.   กดปุม  บันทึก  เมื่อมีการแกไขขอมูล 
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    4.   ตรวจสอบสถานภาพการศึกษา 
  เปนการตรวจสอบหรือพิมพรายงานขอมูลนักเรียน นักศึกษา พนสภาพ/ลาออก 
    ลาพักการเรียน   
  1.  เลือกเมนูตรวจสอบสถานภาพการศึกษา   
 
 
 
 
 
 
  2.  ใสภาคเรียน   
  3.   เลือกรายการ 
 
 
  4.   กดปุม  OK 
 
 
 
 
 
  5.   กดปุม                  เพ่ือพิมพรายงานเอกสาร 
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    5.   ตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
  เปนการตรวจสอบวุฒิการศึกษาเดิม ของนักเรียน นักศึกษา วาสําเร็จการศึกษาตาม 
    เอกสารหลักฐานจริงหรือไม   
  1.  เลือกเมนูตรวจสอบวุฒิการศึกษา   
 
 
 
 
  2.   โปรแกรมจะเลือกปการศึกษาปจจุบันของนักเรียน นักศึกษา โดยจะดูจาก 
         การกรอกขอมูลประวัตนัิกเรียน  ปการศึกษาที่เขาเรยีน  และจะดึงขอมูล 
         สถานศึกษาเดิมที่กรอกขอมูลไว  

3.    เลือกโรงเรียนหรือสถานศึกษาที่ตองการโดยกดปุม   .... 
4.    กดปุมรูปเครื่องพิมพ 

          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 4 
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    6.   เล่ือนระดับชั้นเรียนนักเรยีน/นักศึกษา 
  เปนการสั่งใหโปรแกรมเลื่อนระดับช้ันเรียนใหกับนักเรียนทุกคน เชน  นักเรียน ระดับ 
         ชั้น  ปวช.1  เลื่อนเปน  ปวช.2  เปนตน 
  1.  เลือกเมนูเลื่อนระดับชั้นเรียนนักเรียน/นักศึกษา   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  2.   เลือกปการศึกษาปจจุบนั 
  3.  กดปุม  เล่ือนระดับช้ันเรียน 
 
    7.   พิมพรายงาน/เอกสาร 
  การพิมพรายงานเอกสาร เปนการพิมพออกทางเครื่องพิมพ (Printer)  ดังน้ัน   
 จะกลาวถึงการพิมพรายงานเอกสารที่สําคญัเทาน้ัน  รายการใดไมไดกลาวถึง 
 ผูใชงานสามารถทํารายการดวยตนเอง... 
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  7.1   ใบรายชื่อนักเรียน-นักศึกษา 
 
 
   1.   เลือกพิมพใบรายชื่อนักเรียน/นักศึกษา (ในระบบ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    1.1   เลือกกลุมการเรียนหรือคนหากลุมที่ตองการ 
    1.2   ใสภาคเรยีน/ปการศึกษา 
    1.3   กดปุม  ใบรายชื่อ 
   - ตองการบันทึกเปนไฟล Excel  เพ่ือนําไปใชประโยชนสวนอื่น ก็ให 
   กดปุม     
   - ตองการพิมพประวัติ  ใหกดปุม    
   - ตองการพิมพแบบอื่น ๆ  เลือกปุมตามรายการ 

1.1 

1.2 

1.3 
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  7.2   ใบรายงานเลขที่ใบ ร.บ. 1 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   -  เลือกรหัสนักเรียนเร่ิมตน 
   -  กดปุม  พิมพรายงาน 
 
  7.3   ประวัตินักเรยีน/นักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   -  เลือกรหัสนักเรียนเร่ิมตน 
   -  เลือกเงื่อนไขที่ตองการพิมพ  เชน  กลุมการเรียน/สาขาวิชา/ปการศึกษา 
   -  กดปุม  พิมพรายงาน 
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  7.4   บัตรนักเรียน/นักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   -  เลือกนักเรียน /นักศึกษา 
   -  ใสวันที่ออกบัตร / วันที่หมดอายุ 
   -   เลือกประเภทเครื่องพิมพ เชน เครื่องพิมพธรรมดา/เครื่องพิมพบัตร 
 
 
   
   -    เลือกชนิดการพิมพ  
   -   กดปุมพิมพบัตรนักศึกษา 
  
   -  กรณีเลือกขอมีบัตรใหม 
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   -  เลือกนักเรียน /นักศึกษา ใสในชองดานขวามือ   
 
 
 
 
 
 
 
 
   -  ใสวันที่ออกบัตร / วันที่หมดอายุ 
   -   เลือกประเภทเครื่องพิมพ เชน เครื่องพิมพธรรมดา/เครื่องพิมพบัตร 
   -    กดปุมพิมพบัตรนักศึกษา 
 
  7.5   ใบรับรองสภาพ/ใบรับรองความประพฤต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   -  เลือกรหัสนักเรียนที่ตองการ 
   -  กดปุม ใบรับรองสภาพ/ ความประพฤติ 
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   -  ใสรายละเอยีดหรือเลือกรายการ 
   -   กดปุมใบรับรองภาษาไทย    หรือ 
   -   ใสชื่อภาษาอังกฤษ 
   -   กดปุมใบรับรองภาษาอังกฤษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   -  เลือกชั้นป  /  ใสเลขที่หนังสือ 
   -   กดปุมพิมพใบรับรอง 
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  7.6   ใบรายงานผลการเรยีนสงผูปกครอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   - เลือกนักเรียน นักศึกษาทีต่องการ 
   - ใสภาคเรียน 
   -  เลือกรายการตามตองการ 
   -  กดปุม รายงานผลการเรียน 
 
  7.7   ใบประกาศเกรดเฉล่ียสะสม / ตามกลุมวิชาเรียน 
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   - ใสกลุมการเรียนท่ีตองการ 
   - ใสภาคเรียน 
   -  เลือกเครื่องพิมพ 
   -  กดปุม คิดเกรดเฉลี่ย 
 
  7.8   ใบรายงานผลการเรยีน (ปพ.1/รบ.1) 
 
 
 
 
   -  เลือก  ปวช.  / ปวช.2545 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   -  เลือกนักเรียน นักศึกษา ทีต่องการ 
   -  เลือกสถานภาพ 
   - ใสวันท่ี   /   ปการศึกษา 
   -  เลือกประเภทที่จบ 
   -  กดปุม พิมพแบบตอเนื่อง /   พิมพแบบแยกภาคเรียน 
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   -  เลือก  ปวส.  / ปวช.2546 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   -  เลือกนักเรียน นักศึกษา ระดับ ปวส.  ที่ตองการ 
   -  เลือกสถานภาพ 
   -  ใสวันที่   /   ปการศึกษา 
   -  กดปุม พิมพแบบตอเน่ือง /   พิมพแบบแยกภาคเรียน 
 
  7.9   ใบรายงานการจบการศกึษา (ปพ. 3/รบ. 2) 
 
 
 
 
     เลือก ระดับ ปวช.2545  
   -  ใสรหัสสาขาวิชาที่จบ  เชน  2101 , 2201 
   -  เลือกสาขางาน 
   -   ใสภาคเรียนและปการศึกษาที่จบ 
   -  กดปุม               เพ่ือคนหาวันที่ในการพิมพใบ รบ.1 
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   -  เลือกการกําหนดเลขที่ประกาศแบบอัตโนมัติหรือกําหนดเอง 
   -  กดปุม   OK 
   -  โปรแกรมจะแสดงจํานวนผูเรียนจบหลักสูตร ชาย / หญิง 
 
 
 
 
 
 
 
   -  เลือกรายละเอียดท่ีตองการพิมพ 
   -  กดปุม พิมพรายงาน 
 
     เลือก ระดับ ปวส. 46  
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   -  ใสรหัสสาขาวิชาที่จบ  เชน  3101 , 3201 
   -   เลือกสาขางาน 
   -   ใสภาคเรียนและปการศึกษาที่จบ 
   -  กดปุม               เพ่ือคนหาวันที่ในการพิมพใบ รบ.1 
 
   -  เลือกวันที่  ที่ตองการพิมพ 
   -  เลือกการกําหนดเลขที่ประกาศแบบอัตโนมัติหรือกําหนดเอง 
   -  กดปุม   OK 
   -  โปรแกรมจะแสดงจํานวนผูเรียนจบหลักสูตร ชาย / หญิง 
 
 
 
 
     
 
   -  กดปุม  พิมพรายงาน 
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  7.10   ใบประกาศนียบัตร 
 
 
 

   1.  เลือกพิมพใบประกาศฯ  ภาษาไทย 
 
 
 
 
 
 
 
 
   -  เลือกนักเรียน นักศึกษา 
   -  เลือกใสวัน/เดือน/ป ที่ออกใบประกาศ 
   -  กดปุม พิมพใบประกาศ / พิมพดานหลัง 
 

   2.  เลือกพิมพใบประกาศฯ  ภาษาอังกฤษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   -  เลือกนักเรียน นักศึกษา และใสช่ือ/สกุล เปนภาษาอังกฤษ 
   -  เลือกใสวัน/เดือน/ป ที่ออกใบประกาศ 
   -  กดปุม พิมพดานหนา / พิมพดานหลัง 

1
2



ศธ. 02 โปรแกรมงานทะเบียนและวัดผลการศึกษา STD2011  # 

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

30
 
                 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   เพ่ือที่จะสามารถตรวจสอบหองเรียนไดวา  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 
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   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 
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   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 
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                 เมนูงานวัดผล 
 
 
 
 
 
 
  งานวัดผล เปนสวนที่เก่ียวของกับผลการเรียนของนักเรียน นักศึกษา  สามารถบันทึกผล
การเรียนของนักเรียน นักศึกษา ตามความตองการของผูใชงาน เชน  ตัดเกรดดวยโปรแกรม หรือจะบันทึก
เกรดโดยไมไดใหโปรแกรมตัดเกรดก็สามารถทาํได 
     1.   กําหนดชวงระดับคะแนนดิบ 
  เปนการกําหนดชวงคะแนนดิบกอนท่ีจะทําการตัดเกรด  เพ่ือใหเหมาะสมกับความ
ตองการของแตละสถานศึกษา  มีขั้นตอนดังน้ี 
  เลือกเมนู  งานวัดผล => กําหนดชวงระดับคะแนนดิบ 
 
 
 
 
 
 
 
  1.1  กําหนดชวงระดับคะแนนตามตองการ 
  1.2  หากตองการกรอกคะแนนระหวางภาค  สามารถปรับเปลี่ยนหัวขอที่ตองการ 
  1.3  เลือกจํานวนชุดที่ตองการพิมพ  และขนาดของกระดาษ 
  1.4   ในชองชุดที่ 1  และ ชุดที่ 2  ใสชื่อหนวยงานที่ตองการเอกสาร เชน งานทะเบียน 
  
   
 

ใชสําหรับตัดเกรด 

บันทึกผลการเรียน
โดยไมตัดเกรด 

1 
2

3

4
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    2.    คัดลอกแผนการเรียนลงแฟมรายวิชา 
  กอนทํารายการนี้ ตองจัดทําแผนการเรียนในภาคเรียนที่เราตองการคัดลอกใหเรียบรอย 
ถูกตองกอน  เพราะในสวนของเมนูน้ี จะถึงรายวิชาจากแผนการเรียน ของแตละกลุมการเรียน มาสรางเปน
แฟมเพ่ือตัดเกรด   ซ่ึงมีขั้นตอนดังน้ี 
  เลือกเมนู  งานวัดผล => คัดลอกแผนการเรียนลงแฟมรายวิชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  2.1    เลือกกลุมการเรียนที่ตองการ 
  2.2   เลือกภาคเรียน     
  2.3   กดปุม  คัดลอกแผนการเรียน 
  2.4   ยืนยันการคัดลอกแผน ตอบ  Yes 
  โปรแกรมจะทําการคัดลอกแผนการเรียน สรางเปนแฟมรายวิชาตัดเกรด   ดังน้ันหากให
ครูผูสอนตัด  จะตองทาํการคัดลอกทุกกลุมการเรียนใหเรียบรอยกอนที่จะทําการตดัเกรด  เพ่ือไมใหเกิด
ปญหา   
 
    3.    กรอก/คํานวณระดับคะแนน 
  เมื่อทําการคัดลอกแผนการเรียน ตามหัวขอท่ี  2  แลว  ก็จะไดแฟมตัดเกรด  ใหเราเขาไป
กรอกคะแนนดิบ เพ่ือทําการประเมินผลการเรียน  ซ่ึงมีข้ันตอนดังน้ี 
  เลือกเมนู  งานวัดผล =>  กรอก/คํานวณระดับคะแนน  เลือก  นักศึกษาในระบบ 
 
 
 
 
 



 ศธ. 02  โปรแกรมงานทะเบียนและวัดผลการศึกษา STD2011  # 

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

60
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  3.1    ใสรหัสวิชา  ,   ภาคเรียน  , รหัสกลุมการเรียนใหถูกตอง  กดปุม  OK 
 
 
 
 
 
 
 
 
   หากมีตารางสอน  รหัสครูผูสอนจะขึ้นพรอมกับปุม  OK  จะแสดงการทํางาน 
  3.2    ใหกดปุม  OK   ตรงรหัสครูผูสอน 
  3.3     หรือหากไมตองการใสรายละเอียดขางตน  ก็ใหกดปุม  ตัดเกรดรายวิชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  3.4      เมื่อไดแฟมรายวิชาทีต่องการตัดเกรด  ก็ใหเลือกปุมกรอกระดับคะแนน 
            ตามความตองการ 
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  -   ใสคะแนนเต็มดานบนในแตละชอง  และสัดสวนคะแนน 
  -   กรอกคะแนนของนักเรียนตามตองการ 
  -    กดปุมบันทึกขอมูล   
  -    หากตองการตัดเกรด  ใหกดปุม  8 เกรด   ถาไมตองการตัดเกรด   ก็กดปุม  ปด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  -   กรอกคะแนนรวม  ในชองคะแนน 
  -   นักเรียนคนใด ขร. หรือ ขส.  ฯลฯ ใหใสหมายเลขที่กําหนด  ในชองคะแนน 
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  -  กดปุมบันทึกขอมูล  หากยังไมตองการตัดเกรด 
  -    ถาตองการตัดเกรด   ใหกดปุม   8    เกรด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  3.5    กดปุม     
  
  3.6    รูปเครื่องพิมพจะทํางาน   
  3.7    กดปุม รูปเครื่องพิมพ    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  โปรแกรมจะพิมพรายงานเอกสารการประเมินผล ทางเคร่ืองพิมพ 
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    4.    โอนผลการเรียนรายวิชา 
  เมื่อทําการตัดเกรดรายวิชาแลว  ข้ันตอนตอไปตองโอนผลการเรียน ไปใหงานทะเบยีน 
ดังน้ันตองไดรับอนุมัติผลการเรียนจากผูบริหารกอน  จึงทําการโอน  โดยมีขั้นตอนดังน้ี 
  เลือกเมนู  งานวัดผล =>  โอนผลการเรยีนรายวิชา 
 
 
 
 
 
  4.1   ใสรหัสผานใหถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  4.2    เลือกแฟมรายวิชาที่ตัดเกรดแลว  โดยสังเกตจากเครื่องหมาย     แสดงสถานะ 
           ผานการตัดเกรดมาแลว   สวนรายการใดไมมีเครื่องหมายดังกลาว รายวิชาน้ันยังไม 
           มีการตัดเกรด  หามโอน  เพราะถาโอนเกรดจะเปน  0 
  4.3    เมื่อเลือกแฟมรายวิชาทีต่องการโอนแลว  ใหกดปุม  OK 
  4.4    ยืนยันการโอน   โดยตอบ  Yes 
 
             ******* 
  หากตองการแกไข/ตัดเกรด ใหมในรายวิชาที่ตัดเกรดแลว  เพ่ือใหรายวชิาน้ันยอนกลับ 
ไปตัดเกรดใหมได  ตองเอาเครื่องหมาย     ออก  โดยการ คลิกที่กรอบสี่เหลี่ยม     รายวิชาน้ัน 
ก็สามารถตัดเกรดใหมได 
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    5.    รายงานผลการเรียน 
  โอนผลการเรียนรายวิชา ไปใหงานทะเบียนแลว  ก็สามารถตรวจสอบผลการเรียนหรือ
รายงานผลการเรียนได    โดยมีข้ันตอนดังน้ี 
  เลือกเมนู  งานวัดผล =>  รายงานผลการเรยีน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  5.1    เลือกนักเรียนที่ตองการ  จากรหัสหรือช่ือ-สกุล 
  5.2   กดปุม ผลการเรียน 
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    6.     แกไขผลการเรยีนรายวิชา 
  การแกไขผลการเรียนรายวิชา  ใชสําหรับการแกไขเกรดของนักเรียน  หรือกรณีท่ีไมได
ทําการตัดเกรด  ก็สามารถบันทึกผลการเรียนรายวิชาไดจากเมนูน้ี     โดยมีขั้นตอนดังน้ี 
  เลือกเมนู  งานวัดผล =>  แกไขผลการเรียนรายวิชา 
 
 
 
 
 
  6.1   ใสรหัสผานใหถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  6.2    เลือกนักเรียนที่ตองการ โดยคนจากรหัสประจําตวั /ชื่อ สกุล 
  6.3   กดปุม  แกไขผลการเรียน 
  6.4   แกไขผลการเรียนตามตองการ 
  6.5   กดปุม บันทึกขอมูล 
 
         ตัวอยางหนาถัดไป 
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  เพิ่มผลการเรียนโดยไมผานการตัดเกรด 
  6.6     เพ่ิมผลการเรียนรายวิชา  โดยกดปุม เพ่ิม                ยืนยันการเพ่ิม ตอบ  Yes 
   
 
 
  6.7    ใสรายละเอียดตามหัวขอ ตามตองการ 
 
 
 
  ***  รายละเอยีดเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
  -   ปุมคัดลอกแผน     
        เปนการนําแผนการเรียนของนักเรียน ซ่ึงมีรายวิชาตาง ๆ  มาใสในแฟมผลการเรียน 
        ตามภาคเรยีน   โดยไมตองกดปุมเพ่ิมทีละวิชา ๆ   โดยสามารถทําไดดังน้ี 
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   -   เลือกนักเรียนที่ตองการ 
   -   ใสภาคเรียนและกลุมการเรียนของนักเรียน  โดยใสติดกันไมตองเวนวรรค 
 
 
 
   -    กดปุม คัดลอกแผน 
 
 
 
 
 
 
 
 
   -    ใสเกรดรายวิชา 
 
  -   คัดลอกขอมูล      
 
   เปนการคัดลอกนักเรียนที่มีรายวิชาและภาคเรียนครบถวนแลว  เปนนักเรียน 
ตนแบบสําหรับการคัดลอกใหนักเรียนคนอื่น ๆ   ดังน้ันกอนคัดลอกตองตรวจสอบนักเรียนคนที่เปน
ตนแบบใหเรียบรอย ถูกตองกอน  เมื่อถูกตองสมบูรณแลวก็ทําการคัดลอก  โดยมีวิธีดังน้ี 
   -    ใสรหัสนักเรียนที่เปนตนแบบ  เชน   5321010003 
 
 
   ตัวอยาง   จะคดัลอกขอมูลรายวิชาของรหัส  5321010003   ไปใหกับนักเรียน 
  รหัส 5321010007 
   -    กดปุม  คัดลอกขอมูล 
 
 
 
 
  กรณีเกิดการผิดของภาคเรียนในการบันทึกเกรด  เชน   ภาคเรียน  1/2554   ของรหัส 
 นักเรียน   53   ซ่ึงผลการเรียนตองเปนภาคเรียนที่   3/2554   เราสามารถใหโปรแกรมแกไข 
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 ภาคเรียนใหม   โดยการใสภาคเรียนที่ผิดในชอง  ภาคเรยีนเดิม และใสภาคเรียนที่ถูกตองในชอง 
ภาคเรียนใหม   ดังตัวอยาง 
 
 
 
  -   กดปุม  OK 
 
    7.     การพิมพรายงานเอกสาร 
  เปนการพิมพรายงานเอกสารทางเครื่องพิมพ  ตามที่ตองการได เชน แบบฟอรมสง 
คะแนนดิบ ,  ใบรายงานผลการเรียน  เปนตน     ดังน้ันจะกลาวถึงการพิมพรายงานบางสวนเทาน้ัน 
  เลือกเมนู  งานวัดผล =>  การพิมพรายงานเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  7.1    แบบฟอรมสงคะแนนดิบ  (วผ.1) 
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   7.1.1     เลือกกลุมที่ตองการ 
   7.1.2    เลือกภาคเรียน 
   7.1.3    กดปุม  พิมพรายงาน 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  7.2    แบบประเมินคะแนนจิตพิสัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
   7.2.1     เลือกกลุมที่ตองการ 
   7.2.2    เลือกภาคเรียน 
   7.2.3    กดปุม  พิมพรายงาน 
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  7.3    พิมพรายงานผลการเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   7.3.1      เลือกนักเรียนที่ตองการพิมพ 
   7.3.2     ใสภาคเรียน 
   7.3.3     เลือกเงื่อนไขการพิมพ 



 ศธ. 02  โปรแกรมงานทะเบียนและวัดผลการศึกษา STD2011  # 

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

71
 
 
   7.3.4     กดปุม พิมพรายงานผลการเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  7.4    ตรวจสอบผลการเรียนกับแผนการเรียน 
   เปนการตรวจสอบผลการเรียนของนักเรียนกับแผนการเรียน วามีวิชาใดที่ยังไม
ผาน สามารถตรวจสอบเปนรายบุคคลหรือรายกลุม   ดังน้ันจะตองมีแผนการเรียน 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   7.4.1   เลือกนักเรียน 
   7.4.2   เลือกเงื่อนไขการตรวจสอบ  -   รายบุคคลหรือรายกลุม 
   7.4.3   กดปุม  พิมพรายงาน 
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  7.5    ตรวจสอบผลการเรียนที่สอบไมผานท้ังหมด 
   เปนการตรวจสอบผลการเรียนของนักเรียนที่ไมผานทั้งหมด    โดยจะตรวจสอบ 
จากแฟมผลการเรียน   จะไมไดนําแผนการเรียนมาเปรียบเทียบ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   7.5.1   เลือกนักเรียน 
   7.5.2   เลือกเงื่อนไขการตรวจสอบ  -   รายบุคคลหรือรายกลุม 
   7.5.3   กดปุม  รูปเคร่ืองพิมพ 
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  7.6    ใบแจงการขาดเรียนรายวิชา 
   เปนใบแจงการขาดเรียนของนักเรียน  สงใหกับผูปกครองทราบถึงการขาด 
เรียนของนักเรียน    
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   7.6.1   เลือกนักเรียน ที่ตองการ 
   7.6.2   กดปุม   คาบท่ีขาดเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   7.6.3    กดปุม   เพ่ิม 
   7.6.4    ใสภาคเรียน  , รหัสวิชา   ถามีตารางสอนจะปรากฏชื่อครูที่สอน 
   7.6.5    เลือกช้ันเรียนและสัปดาหที่ 
   7.6.5     ใสจํานวนคาบที่ขาด   
   7.6.6    กดปุม   รายงานผูปกครอง   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 การพิมพรายงานแบบอื่น ๆ ที่ไมไดกลาวถึง  ทานสามารถทดลองทําตามเงื่อนไขที่โปรแกรม
กําหนด  ก็จะไดรายงานเอกสาร   หากขอมลูครบถวนการพิมพรายงานเอกสารก็จะสมบูรณ 
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     การทํารายงานขอมูลนักเรียน 
1.     การรายงานขอมูลนักเรียนรายบุคคล 
  การรายงานขอมูลนักเรียนรายบุคคล  เพ่ือจัดสรรงบประมาณรายหัวของนักเรียน   
การรายงานจะรายงาน  3 งวด ตามปงบประมาณ   ดังน้ันจะตองกรอกขอมูลนักเรียน ใหครบถวนถูกตอง
ตามรายการทีกํ่าหนดไว  ทานสามารถทาํไดดังน้ี 
 -   เลือกเมนู   File 
 -   เลือกโปรแกรมรายงานขอมูลรายบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 1.1    เลือกปุม  รายงานขอมูลประจําป 
 
 
 
 
 
 1.2    เลอืกนักเรียนในระบบ (ปกติ) 
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  1.2.1   เลือกปงบประมาณ  และงวดที่รายงาน   
  1.2.2   ภาคเรียนจะแสดง   
  1.2.3   กดปุม   OK     ยืนยันการทํารายงานตอบ  Yes 
  โปรแกรมจะคํานวณยอดนักเรียนใสตามชอง  ทานจะตองไมมีขอมูลผิดหรือซํ้าซอน 
โปรแกรมจะตรวจสอบรายการทั้งหมด ถามีความผิดพลาดโปรแกรมจะแจงการรายงาน  ใหทานแกไข 
ใหถูกตอง  จนไมมีรายการผิดพลาดปรากฏ    โปรแกรมคํานวณยอดนักเรียนตามระดับชั้น ดังรูป 
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  1.2.4    กดปุมตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  1.2.5     กดปุมตรวจสอบทุกรายการ   จะตองไมมีรายงานขอผิดพลาดออกมา  
  1.2.6     กดปุมจบการทาํงานกลับไปเมนูรายการ 
  1.2.7    กดปุมคัดลอกเพ่ือนําไฟลขอมูล สง อศจ. ตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  1.2.8    เลือกไป Drive หรือ  Folder  ที่ตองการจัดเก็บขอมูล    
  1.2.9   กดปุม  Select      
  1.2.10   โปรแกรมจะบันทึกไฟล ขอมูลดวยช่ือ  std_xxxxxxxx (รหัสสถานศึกษา) 
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  1.2.11   นําไฟลขอมูลสงเพ่ือตรวจสอบ  โดยสงไฟลที่นามสกุล  .DBF 
 
 
 1.3    เลือกนักเรียนนอกระบบ (ระยะสั้น) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  1.3.1   เลือกปงบประมาณ  และงวดที่รายงาน   
  1.3.2   ภาคเรียนจะแสดง  (ใหดูภาคเรียนของระยะสั้น และนอกระบบ) 
  1.3.3   กดปุม   OK     ยืนยันการทํารายงานตอบ  Yes 
 
 
 
 
 
  1.3.4   กดปุม  สงออกขอมูล 
  1.3.5    เลือกแหลงจัดเก็บไฟลขอมูล 
  1.3.6   กดปุม  Select 
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  1.3.7   โปรแกรมจะบันทึกไฟล ขอมูลดวยช่ือ  short_xxxxxxxx (รหัสสถานศึกษา) 
   นําไฟลขอมูลสงขึ้นเว็บไซตที่ใหจัดสง 
 
 1.4    รวมแฟมขอมูลใน อศจ. 
  เปนการนําไฟลขอมูลของสถานศึกษาในสังกัดจังหวัดเดียวกันมารวมเพื่อตรวจสอบ 
ความซ้าํซอน กอนที่จะนําสงขอมูลให สอศ.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  1.4.1    เลือกรหัสจังหวัด  
  1.4.2    กดปุม  OK    โปรแกรมจะแสดงชื่อสถานศึกษาในจังหวดั 
  1.4.3    กดปุมคัดลอกขอมูล   
  1.4.4   โปรแกรมถามตองการยกเลิกขอมูลหรือไม 
              ถาเปนสถานศึกษาแรกใหตอบ  Yes 
              สถานศึกษาที่  2, 3, 4  ฯลฯ    
              ใหตอบ  No   เพ่ือท่ีโปรแกรมจะนําขอมูลเขาโดยไมลบขอมูลเดิม 
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   1.4.5     เมื่อนําเขาขอมูลแลว  จะแสดงตัวเลขจํานวนนักเรียน  จากนั้นใหกดปุม 
ตรวจสอบ   เพ่ือตรวจสอบขอมูลซํ้าซอนหรือขอมูลที่ไมถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   1.4.6    ตรวจสอบขอมูลตามรายการตรวจสอบ  ใหถูกตองไมมีขอผิดพลาดและ
ซํ้าซอน  
  ****   สําหรับ  ปุมตรวจสอบผลการเรียนเฉลี่ยสะสม   หากเปนนักเรียน นักศึกษาเขา
ใหม  ซ่ึงยังไมมีผลการเรียน  ผลการเรียนจะเปน 0   ดังน้ันถือวาขอมูลถูกตอง 
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   1.4.7   การบนัทึกไฟล   CSV  คืนกลับใหสถานศึกษา   เพ่ือใหสถานศึกษานํา
ไฟล  CSV  Upload  เขาเว็บไซต   เมื่อตรวจสอบขอมูลถูกตองแลว  ใหดําเนินการดังน้ี 
   -   เลือกสถานศึกษา  โปรแกรมจะแสดงยอดนักเรียนของสถานศึกษานั้น  ดัง
ตัวอยาง 
 
 
 
 
 
 
 
   -    กดรูปแผนดิสก 
 
 
 
 
 
 
 
 
   -   เลือกแหลงที่จะจัดเก็บไฟล 
   -   กดปุม  Select   จะปรากฏ 
 
 
 
 
   คัดลอกไฟลทีละสถานศกึษา   ไฟลขอมูลจะบันทึกตามรหัสสถานศึกษา 
ของแตละแหง      
 

กดปุมนี้ 
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2.     การประมวลผลคา GPAX &  GPA 
  การประมวลผลคา GPAX  &  GPA  เปนการจัดทําผลการเรียนเฉล่ียสะสมตามกลุมสาระ
การเรียนรู   ของนักเรียนระดับ  ปวช. ที่จบการศึกษา  เพ่ือเขาศึกษาตอในระดับอุดมศึกษา  โดยมีการจัดทํา
ผลการเรียนแยกเปน  5  ภาคเรียน,  6 ภาคเรียน (จบพรอมรุน) ,  จบไมพรอมรุน  ,   ภาคฤดูรอน  ทาน
สามารถทําไดดังน้ี 
 -   เลือกเมนู   File 
 -  เลือกโปรแกรมประมวลผลคา  GPAX & GPA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 2.1   รายงาน  GPA   5  ภาคเรียน 
  เปนการรายงานจํานวนนักเรียน ช้ัน  ปวช.3  ปจจุบัน  ซ่ึงคาดวาจะจบการศึกษา 
ในภาคเรียนปจจุบัน  เพ่ือนําไปเปนฐานขอมูลกอนท่ีนักเรียน จะจบการศึกษาจริง  มีขั้นตอนดังน้ี 
 
  2.1.1    
 
   คิดเกรดเฉลี่ยสะสมภาคเรียนปจจุบันของนักเรียน ชั้น ปวช.3  รวมถึง  
นักเรียนตกคาง   โดยกดปุมคิดเกรดเฉลี่ยสะสม 
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  2.1.1.1   เลือกกลุมการเรียนของนักเรียน 
  2.1.1.2   ใสภาคเรียนท่ีตองการคิด  เชน   5/2553  (5  ภาคเรียน) 
  2.1.1.3   กดปุม   ปการศึกษา  
   โปรแกรมจะคิดเกรดเฉลี่ยสะสมใหกับนักเรียนทุกคนที่มีรหัส  51 (ตัวอยาง 
เลือกนักเรียนรหัส 51)   เมื่อโปรแกรมคิดเกรดเฉลี่ยเสร็จแลวจะแสดง 
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  2.1.2      
 
   ทํารายงาน GPA   5  ภาคเรียน  เปนการพิมพรายงานแบบ  1    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   2.1.2.1    ใสปการศึกษาที่คาดวาจะจบ 
   2.1.2.2     กดปุม  OK 
   2.1.2.3     กดปุม   รายงานแบบ  1   เพ่ือนํารายงานแบบ 1 สงพรอมไฟลขอมูล 
       
  2.1.3     
 
   เมื่อพิมพรายงานแบบ 1   แลวขั้นตอนตอไป ตองคัดลอกขอมูลสงศูนย ITC 
เพ่ือรวบรวมขอมูลสง  สอศ.    ดังน้ี 
   2.1.3.1     กดปุม คัดลอกขอมูลสงศูนย  ITC 
   2.1.3.2    ใสรหัสผาน 
    
 
 
 
 

สําหรับ Windows 7 
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   2.1.3.3   ใสปการศึกษา 
   2.1.3.4   กดปุม   คัดลอกขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   2.1.3.5    กดปุม  รูปแผนดิสก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   2.1.3.6   เลือกแหลงที่จัดเก็บขอมูล >>  กดปุม  Select 
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   2.1.3.7   โปรแกรมคัดลอกไฟล  GPA_ตามดวยรหัสสถานศึกษา   
 
  2.1.4    
 
   การรายงาน GPA  จบการศึกษา  เพ่ือใหขอมูลถูกตอง ไมมีขอผิดพลาด ทานตอง
พิมพใบ ร.บ.  ใหเรียบรอยกอน  ขอมูลที่รายงาน GPA  ก็จะตรงกับใบ ร.บ. ที่พิมพ จํานวนนักเรียนที่จบก็
จะตรงกัน  ดังน้ันจะตองรายงานเฉพาะนักเรียนท่ีจบการศึกษาเทาน้ัน   มีขั้นตอนการทําดังน้ี 
   2.1.4.1    กดปุม  รายงาน GPA จบการศึกษา จะปรากฏ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   2.1.4.2   เลือกเงื่อนไขการจบ      
   2.1.4.3   ใสปการศึกษาที่จบ 
   2.1.4.4    กดปุม  OK 
   2.1.4.5     โปรแกรมแสดงจํานวนนักเรียนที่จบการศึกษา 
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   2.1.4.6   กดปุม   
 
 
 
 
 
 
 
 
  เมื่อพิมพรายงานแบบ 1  แลว  ก็ใหทําตาม  ขอ  2.1.3  - 2.1.3.6   ตั้งแตคัดลอกขอมูลสง
ศูนย  ITC  และ  รวมแฟมขอมูลในศูนย  ITC  เพ่ือตรวจสอบขอมูล  ทําตามขั้นตอนจนไดไฟลขอมูล 
GPA_รหัสสถานศึกษา      
  การรายงานขอมูลจบไมพรอมรุน หรือ จบภาคฤดูรอน  ทําตามขั้นตอนเหมือนจบปกติ 
ต้ังแต  2.1.4  –  2.1.4.6    
 
 2.1.5      
 
  สถานศึกษาทีท่าํหนาที่ศูนย ITC 
  รวบรวมขอมูลสง สอศ. 
  2.1.5.1    กดปุมคัดลอกขอมูล 
  2.1.5.2    นําแฟมขอมูลที่สถานศึกษา  สงมารวม เพ่ือตรวจสอบ 
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  2.1.5.3   กดปุมตรวจสอบขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 
  2.1.5.4   ตรวจสอบขอมูล ใหถูกตอง 
  2.1.5.5  กดปุมพิมพรายงาน          เพ่ือรายงานแบบ  2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  2.1.5.6    กดปุม   
 
  2.1.5.7   เลือกแหลงจัดเก็บขอมูล  
  2.1.5.8   กดปุม  Select 
 
 
 
  2.1.5.9    โปรแกรมคัดลอกไฟล  gpa_รหัสจังหวัด  เชน gpa_20.dbf  นําสงสวนกลาง 
     พรอมรายงานแบบ  2 
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     การติดตามผูสําเร็จการศึกษา 
 การติดตามผูสําเร็จการศึกษา เปนการติดตามนักเรียน นักศึกษาที่จบการศึกษาแลว เพ่ือทราบ
ขอมูลวานักเรียนคนใด ศึกษาตอหรือทํางาน  ซ่ึงขอมูลน้ีงานแนะแนว จะทาํขอมูลตอจากงานทะเบียน โดย
ตองโอนขอมูลนักเรียน นักศึกษาที่จบการศึกษาแลว ไปอยูในแฟมขอมูลจบการศึกษาแลว   ทานสามารถ
กรอกขอมูลติดตามผูสําเร็จการศึกษา ไดดังน้ี 
 -   เลือกเมน ู  File 
 -  เลือกโปรแกรมติดตามผูสําเร็จการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 1.    เลือกปุม   ติดตามผูสําเร็จการศึกษา 
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  1.1.   ใสปที่จบการศึกษา 
  1.2.   กดปุม   นักเรียนในระบบ (ปกติ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  1.3.    เลือกนักเรียนที่จะกรอกขอมูล 
  1.4.    กดปุม   ภาวะมีงานทํา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  1.5.   กดปุม  เพ่ิมขอมูล    ยืนยันการเพิ่มขอมูล 
  1.6.   เลือกภาวะการมีงานทาํ 
   -  ศึกษาตอ 
   -  ทํางาน   (ทํางานอะไร)     ฯลฯ 

แสดง
จํานวน
นักเรียนที่
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  *** ศึกษาตอ 
 
 
 
  ถานักเรียน ศึกษาตอ  >>  เลือกสถานศึกษา จากปุม  ...  หากไมมีชื่อสถานศึกษา 
  ใหเพ่ิมขอมูล โดยคลิกเมาสขวา ตรงปุม      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   -  กดปุม เพ่ิมขอมูล 
 
  *** ทํางาน 
  ถา นักเรียน  ทํางาน  >>   ทํางานอะไร  เชน ทํางานเอกชน 
 
 
   -  เลือกสถานที่ทํางาน   หากไมมีชื่อสถานที่ทํางาน ใหเพ่ิมขอมูล  โดยคลิกเมาส
ขวา ชอง ... 
   -  เลือกตําแหนงงาน  หากไมมีชื่อตําแหนงงาน ใหเพ่ิมขอมูล  โดยคลิกเมาสขวา 
ชอง ... 
 

คลิกเมาส
ขวา 
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  -    ใสเงินเดือน 
  -    เลือกวุฒิที่จบตรงกับงานที่ทําหรือไม 
 
  -   การนําเอาความรูไปใชงาน 
 
 
 
 
  -  ตองการใหสถานศึกษาหางานให 
 
 
 
 
  นักเรียน นักศึกษา คนใดที่ทานกรอกขอมูลติดตามการจบการศึกษาแลว จะมี OK 
แสดงตรงชอง chk    เพ่ือใหทราบวากรอกขอมูลแลวหรือติดตามได 
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 2.        
 
  เมื่อกรอกขอมูลติดตามผูสําเร็จการศึกษาแลว   ขั้นตอนตอไปก็ทํารายงานติดตามผูสําเร็จ
การศึกษา  เพ่ือสงขอมูลติดตามภาวะผูมีงานทําใหกับ สอศ. ตอไป  โดยเริ่มตนจาก 
  2.1   เลือกปุม  รายงานติดตามผูสําเร็จการศกึษา 
  2.2   เลือกปุม  นักเรียนในระบบ (ปกติ)   
 
 
 
 
 
 
 
 
  2.3    เลือกปการศึกษา 
  2.4    กดปุม  OK 
  2.5    โปรแกรมแสดงจํานวน 
           นักเรียนที่จบการศึกษา 
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  2.6     
 
   พิมพรายงานผูจบการศึกษา  ทางเครื่องพิมพ แยกระดับ ปวช. และ ปวส. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  2.7    
 
         พิมพรายงานผลการติดตามผูจบการศึกษา ทางเครื่องพิมพ ระดับ ปวช. และ ปวส. 
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  2.8     
 
   เมื่อพิมพรายงานเอกสารเรียบรอยแลว  ก็ทําการคัดลอกขอมูล  เพ่ือสงขอมูล
ติดตามภาวะผูมีงานทํา  ขึ้นเว็บไซตท่ีกําหนด   

-  กดปุม  คัดลอกขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   -     เลือกแหลงที่จัดเก็บขอมูล 
   -    กดปุม  Select 
 
 
 
 
   -   โปรแกรมแสดงชื่อไฟลที่คัดลอกขอมูล 
 
 
 
 
 
    -    ไฟลที่โปรแกรมคัดลอกใหทั้งหมด  
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  2.9     การนําเขาขอมูลผานเว็บไซต ท่ี สอศ. กําหนด 
   สวนกลาง สอศ. จะมีช่ือเว็บไซตเพ่ือสงขอมูล  และรหัสผูใชงาน  รหัสผาน ของ
แตละสถานศึกษา เพ่ือนําขอมูลเขา   โดยเลือกไฟลใหตรงกับที่เว็บไซตกําหนด 
 
 
 
 
 
   -  กดปุม  Browse…   
   -  เลือกชื่อไฟลใหตรง 
   -  กดปุม นําเขาขอมูล 
   -  ขอมูลจะแสดงตามที่ปรากฏ 
   -  รับรองความถูกตองของขอมูล  Export  เอกสาร Excel  สง 
 
 
 
 
 


