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บทที่ 1 
การติดต้ังโปรแกรม 

 
การติดต้ังโปรแกรม 

โปรแกรมทะเบียนนักศึกษาสายสามัญ หลักสูตรการศึกษานอกระบบระดับการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 หรือโปรแกรม ITW51 พัฒนาดวยโปรแกรม Visual Foxpro 9.0 บน
ระบบปฏิบัติการ Windows XP ดังน้ันจึงแนะนําใหลงเคร่ืองที่เปน Windows XP ขึ้นไป และไดทดสอบ
ลงบน Windows 7 สามารถใชงานได อาจจะมีขอความเตือนเรื่องความปลอดภัยระหวางการติดตั้ง 

โปรแกรม ITW51 สามารถลงในเคร่ืองเดียวกันกับโปรแกรม ITW ของหลักสูตรเกาหรือ
หลักสูตร 51 นํารองได แตตองลงใน folder ที่คนละช่ือกับโปรแกรมรุนกอนๆ โดยช่ือ folder ที่กําหนดไว
เร่ิมตนในการติดตั้งโปรแกรมจะชื่อ “ITW51 2.0” สวนโปรแกรม ITW จะกําหนดคาเริ่มตนไวชื่อ ITW 
และโปรแกรม ITW51 รุนนํารองกําหนดไวช่ือ ITW51 

เน้ือทีข่องฮารดดิสกที่ใชในการลงโปรแกรมประมาณ 23 MB และตองติดตั้ง driver ของ
เครื่องพิมพอยางนอย 1 ชนิดถึงแมวาจะไมมีเครื่องพิมพตออยู ไมเชนน้ันจะมีปญหาเรื่องดูรายงานทาง
หนาจอ 
  การติดตั้งโปรแกรมทะเบียนนักศึกษา มีลําดับขั้นตอนการติดตั้งดังน้ี 

1. ใสแผน CD โปรแกรม ITW51 เขาไปในไดรฟซีด ี
2. ดับเบ้ิลคลิกลงบนไอคอน My Computer 
3. ดับเบ้ิลคลิกไดรฟที่มีแผนซีดีอยู 
4. ดับเบ้ิลคลิกที่ไอคอนที่ชื่อ setup (หรือ setup.exe) ถาขึ้นขอความดังรูป แสดงวามีโปรแกรมลง

อยูแลว ให uninstall โปรแกรมออกกอนที่จะลงโปรแกรมใหม ซ่ึงจะกลาวถึงการ uninstall ใน
หัวขอถัดไป 

 

 
 

5. หนาแรกของโปรแกรมติดตั้งจะขึ้นเปน welcome ตามดวยลิขสิทธิ์โปรแกรม ใหคลิกปุม next ไป
หนาถัดไป 
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6. ตอไปเปนหนาที่ใหเลือกวาจะลงโปรแกรมที ่ folder ใด โดยโปรแกรมตั้งคาเริ่มตนเปนช่ือ 
“ITW51 2.0” ซึ่งสามารถเปล่ียนไดโดยคลิกที่ปุม Change… (แนะนําถาตองการเปล่ียนช่ือ 
folder ใหแกช่ือ folder ในชอง folder name จะสะดวกกวา) เมื่อเลือก folder เสร็จแลวคลิกที่ปุม 
next เพ่ือไปหนาถัดไป 

 

 
 

7. คลิกที่ปุม Install เพ่ือเริ่มทําการติดตั้งโปรแกรม 
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8. เม่ือติดตั้งโปรแกรมเสร็จเรียบรอยแลว คลิกที่ปุม Finish 
9. หลังการติดตั้งเสร็จ จะได icon ที่ช่ือ “ITW51 2.0” ที่ Desktop ของ Windows และเมนูใหมที่ช่ือ 

ITW51 2.0 สําหรับใชเรียกโปรแกรมหรือถอนการติดตั้งโปรแกรม 
 
หมายเหตุการติดต้ังโปรแกรม 

การ  INSTALL โปรแกรมทะเบียนนักศึกษา ก็ไมมีการทับหรือลบแฟมขอมูลนักศึกษาเดิมที่มีอยู 
ยกเวน ขอมูลเก่ียวกับระบบ  เชน ชื่อสถานศึกษา   (Center.*) แบบฟอรมตางๆ   (*.frx, *.frt) ขอมูลผูใช  
(User.*) 

เม่ือติดตั้งโปรแกรมเสร็จแลวสามารถใชงานไดเลย ไมจําเปนตอง restart เครื่องใหม 
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การถอนการติดต้ังโปรแกรม (Uninstall) 

เปนการลบไฟลที่เคยติดตั้งโปรแกรมออกทั้งหมด ยกเวนขอมูลนักศึกษาที่ลงเพ่ิมเติมหลังจาก
ติดตั้งโปรแกรมไปแลวจะไมถูกลบ ทําได 2 วิธีคือ 

1. เรียกโปรแกรม uninstall ของ ITW51 ไปที่ Start -> Programs -> ITW51 2.0 -> 
Uninstall ITw51 2.0 โปรแกรมจะขึ้นหนาจอยืนยันใหคลิกปุม Yes 

 

 
 
2. เรียก Add or Remove Programs ของ control panel เลือกโปรแกรม Itw51 2.0 แลวคลิก

ที่ปุม Remove โปรแกรมจะขึ้นมาถามยืนยันใหคลิกปุม Yes 
 

 
 
 3. การถอนการติดตั้งโปรแกรมทะเบียนนักศึกษารุนใดรุนหน่ึงในกรณีที่เครื่องน้ันลง

โปรแกรมหลายรุนในเคร่ืองเดียวกัน อาจจะมีผลการทํางานของโปรแกรมอีกรุนเพราะมีการใช
โปรแกรมบางตัวรวมกันเชนในสวนที่เปนตารางขอมูลหรือการบีบอัดไฟลตอนทํา backup หรือ 
restore ถาเจอปญหาดังกลาว ให uninstall ITW51 และลงโปรแกรมใหม 
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บทที่ 2 
การเรียกใชงานโปรแกรม 

 
กอนเรียกใชงานโปรแกรมตองตรวจสอบความละเอียดจอภาพกอนใชงาน เน่ืองจากโปรแกรมรุน

น้ีพัฒนาบนเครื่องที่หนาจอตั้งคาความละเอียดไวที ่1280x800 ดังน้ันควรตั้งคาใหใกลเคียงกัน ไมเชนน้ัน
อาจจะมีปญหาการแสดงหนาจอไมถูกตอง หรอืขอมูลที่แสดงบนหนาจอไมครบถวนได วิธีการตั้งคา
ความละเอียดหนาจอมีดังน้ี 

1. คลิกขวาตรงพ้ืนที่วางของ desktop บน windows แลวคลิกเลือกเมนู Properties 

 
 
2. กดที่แถบ settings คลิกที่แถบเล่ือนตรง Screen Resolution ปรับใหเปนคาที่ใกลเคียง 

1280x800 เสร็จแลวคลิกที่ปุม OK 
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การเปดโปรแกรม 

สามารถเรียกไดจากเมนูของ windows โดยกดที่ปุม Start -> ITW51 2.0 
 
 
 
 
 

หรือดับเบิลคลิกที่ icon บน desktop ก็ได     
 
 
การเขาโปรแกรม 

เม่ือเรียกโปรแกรมแลว จะขึ้นหนาจอมาใหใสรหัสผูใชและรหัสผาน เริ่มแรกจะมีรหัสผูใชอยู 2 
รหัส คือ USER รหัสผาน USER เปนผูใชระดับธรรมดา ไมสามารถกําหนดสิทธิการใชงานหรือเพ่ิมผูใช
ในระบบได รหัสผูใชอีกอันคือ ADMIN รหัสผาน ADMIN เปนรหัสสําหรับผูดูแลระบบ เม่ือเริ่มใชงาน
โปรแกรมผูดูแลระบบควรเปลี่ยนรหัสผาน (ศึกษาจากคูมือในหัวขอ ความปลอดภัยขอบระบบ)  และ
กําหนดรหัสประจําตัว รหัสผานใหกับผูใชคนอื่น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
สามารถเลือกจดจํารหัสผูใชเพ่ือขึ้นรหัสผูใชเดิมทุกครั้งที่ login ได กด enter หรือ คลิกที่ปุมเขา

โปรแกรมเพ่ือเขาใชงานโปรแกรม ถารหัสผานไมถูกตอง ควรตรวจสอบกอนวาคียเปนภาษาไทยอยู
หรือไม 
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เม่ือเขาสูโปรแกรมคร้ังแรก 

จะปรากฏหนาจอเปลี่ยนสถานศึกษาปจจุบัน ใหใสรหัสสถานศึกษา 10 หลักของทาน ถาไม
สามารถจําไดใหใสรหัส 4 หลักเดิมไดหรือสามารถปุม         เพ่ือคนหารหัสสถานศึกษา 
เสร็จแลวกดปุมตกลงหรือกดคีย enter เพ่ือเขาสูหนาจอหลักของโปรแกรม 

 
 
 
 
 

 
การใชงานโปรแกรม 

หนาจอหลักของโปรแกรมประกอบดวย เมนู(menu) และ แถบเครื่องมือ(toolbar) 
 
เมนู 

การเขาสูเมนูสามารถใชเมาสหรือกดคีย alt ตามดวยหมายเลขที่นําหนาเมนูก็ได 
เมนูหลักประกอบไปดวย 

1. ขั้นตอนการดําเนินงาน 
2. ตัวแปรระบบ 
3. ตารางรหัส 
4. บํารุงรักษาระบบ 
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หนาจอดานลางเปนขอมูลเก่ียวกับรุนของโปรแกรม สถานศึกษาปจจุบัน และรหัสผูใชปจจุบัน 
แถบเคร่ืองมือ 

เปนแถบที่อยูดานลางเมน ูประกอบดวยชองตัวเลือกและปุมตางๆเพ่ือชวยใหใชงานไดรวดเร็ว
ขึ้น  ซ่ึงการทํางานจะเหมือนกับหัวขอที่เลือกจากเมนู ถามีการกําหนดสิทธิการใชงานของโปรแกรมโดย
ปดเมนูบางเมนูไมใหผูใชบางคนใชงานได แถบเครื่องมือที่สัมพันธกับเมนูที่ถูกปดจะมีผลใหไมสามารถ
กดใชงานไดดวย 
 
  å  ç  é   è  ê  ë   í    ì    î  ï 

 
 

 
แถบเคร่ืองมือดานซายมือประกอบดวยปุมดังนี ้
 
1. ปุมบันทึกประวัตินักศึกษา 
2. ปุมบันทึกลงทะเบียนเรียน 
3. ปุมเพ่ิม/ถอนการลงทะเบียน 
4. ปุมบันทึกคะแนนรายคน 
5. ปุมบันทึกคะแนนรายวิชา 
6. ปุมตรวจสอบผูจบ 
7. ปุมสอบถามขอมูล 
8. ปุมรายงานตางๆ 
9. ปุมสํารองขอมูล 
10. ปุมสงออกขอมูล 
 
สวนแถบเคร่ืองมือดานขวามือประกอบดวย 
1. ชองระดับการศึกษาปจจุบัน สามารถเปลี่ยนระดับไดโดยกดปุมลูกศรที่อยูขางชองระดับ

การศึกษา 
2. ชองภาคเรียนปจจุบัน สามารถเปล่ียนไดโดยคียภาคเรียนที่ตองการในชอง หรือกดปุมลูกศร

ขึ้น/ลงเพ่ือเปลี่ยนภาคเรียน 
 
 
การนําขอมูลเขา 

เร่ิมแรกโปรแกรมจะมีขอมูลของสถานศึกษาทดสอบรหัส 1299999999 มาให ถาตองการใช
ขอมูลจากโปรแกรม ITW51 รุน 2.0 วันที่ 1 มี.ค. 53 ให backup ขอมูล แลวนําขอมูลที่ไดมา restore 
เขาโปรแกรม สวนขอมูลของโปรแกรมหลักสูตร 51 นํารองที่เร่ิมใชเม่ือภาคเรียน 52/1 จะไมสามารถนํา
ขอมูลเขามาใชกับโปรแกรมรุนนี้ได 
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วิธีนําขอมูลเขา ใหไปที่เมนู บํารุงรักษาระบบ → 6. ดึงขอมูลสํารอง(restore) 
ใสรหัสสถานศึกษา ระดับการศึกษา ระบุที่อยูของแฟมขอมูลที่ backup มา และกดปุมทํางาน 
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บทท่ี 3 
การต้ังตัวแปรระบบและตารางรหัส 

 
เมื่อติดตั้งโปรแกรมทะเบียนนักศึกษาแลว กอนใชงานโปรแกรม ทานจะตองตรวจสอบคาตัว

แปรระบบและตารางรหัสกอนวาถูกตองตรงตามเกณฑของหลักสูตรหรือไม โปรแกรมนี้แตละ
สถานศึกษาจะมีคาตัวแปรระบบและตารางรหัสไมปะปนกัน ดังนั้นหากทานสั่งใหโปรแกรมเปลี่ยน
การทํางานจากสถานศึกษาเดิมไปเปนสถานศึกษาอ่ืน คาของตัวแปรระบบและตารางรหัสอาจจะ
เปลี่ยนไป  

 การต้ังคาตัวแปรระบบ 
 การตั้งคาตัวแปรระบบดําเนินการดังนี ้

เลือกเมนูตัวแปรระบบ  จะมีแถบเมนูใหเลือกอีก 3 เมนู คือ ระเบียบและขอกําหนด 
การวัดผลและประเมินผล เกณฑการจบ 
 

 
 
ระเบียบและขอกําหนด 

1. เลือกเมนู ระเบียบและขอกําหนด 
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2. กรอกคาอายุวิชาผาน ใชสําหรับตรวจสอบภาคเรียนของผลการเรียนแตละวิชา
วาหมดอายุแลวหรือยัง 

3. กรอกคาจํานวนภาคเรียนที่ตองรักษาสภาพติดตอกันถาไมมีการลงทะเบียน 
ไมเชนนั้นจะถือวาเปนนักศึกษาหมดสภาพ 

4. กรอกรายละเอียด วันเปดภาคเรียน วันอนุมัติการจบ เพ่ือใชบันทึกวันที่จบของ
นักศึกษาในการตรวจสอบผูจบหลักสูตร โดยใสเฉพาะวันที่และเดือน 

5. คลิก บันทึก เพ่ือเก็บขอมูล หรือถาตองการแกไขขอมูลอ่ืนๆใหคลิกแถบเมนู
ถัดไป 

 

 
 
 การวัดและประเมินผล 

1. เลือกเมนู การวัดและประเมินผล  
2. กรอกรายละเอียดสัดสวนคะแนนเก็บและคะแนนปลายภาค 
3. กรอกเกณฑการตัดสินคะแนนปลายภาค 
4. คลิก บันทึก เพ่ือเก็บขอมูล หรือถาตองการแกไขขอมูลอ่ืนๆใหคลิกแถบเมนู

ถัดไป  
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 เกณฑการจบ 

1. เลือกเมนู เกณฑการจบ  
2. กรอกจํานวนหนวยกิตของหมวดวิชาบังคับ หมวดเลือก 
3. กรอกจํานวนภาคการศึกษาที่ตองเรียนจนจบหลักสูตรยกเวนมีการเทียบโอน 
4. กรอกจํานวนชั่วโมงกิจกรรม กพช.ที่ตองทําอยางนอยถึงจะจบหลักสูตร 
5. คลิกที่ชองการประเมินคุณธรรม ตองไดระดับพอใชข้ึนไปถึงจะจบหลักสูตร 
6. คลิกที่ชองการประเมินคุณภาพการศึกษานอกระบบระดับชาต ิตองเขารับการ

ประเมินถึงจะจบหลักสูตรได แมวาคะแนนจะผานหรือไมก็ตาม 
7. คลิก บันทึก เพ่ือเก็บขอมูล คลิก ออก 
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 การเปลี่ยนสถานศึกษาปจจุบัน 

1. เลือกเมนู ตัวแปรระบบ ไปที่ขอ 2. เปลี่ยนสถานศึกษาปจจุบัน 
2. กรอกรหัสสถานศึกษาที่ตองการเปลี่ยน สามารถใสรหัส 4 หลักเดิมได โดย

โปรแกรมจะเปลี่ยนเปนรหัส 10 หลักใหมให ทั้งนี้ตองกําหนดรหัส 4 หลักเดิม
ในตารางรหัสไวกอน 

 

 
 
 

3. หรือคลิกทีปุ่ม        จะข้ึนตารางรหัสมาใหเลือกหรือคนหาสถานศึกษาได โดย
ใสชื่อในชองชื่อสถานศึกษาแลวกดคีย enter วิธีเลือกสถานศึกษาใหกดลูกศร
เลือ่นตําแหนงแถบสีไปที่สถานศึกษาที่ตองการ หรือใชเมาสดับเบ้ิลคลิกก็ได 
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แผนการลงทะเบียน 
1. เลือกเมนูตัวแปรระบบ ไปที่ขอ 4. แผนการลงทะเบียน 
2. กําหนดรหัสแผนการลงทะเบียนที่เปนตัวเลข สามารถใชไดถึง 2 หลัก และ

กําหนดรายวิชาในแผนไดสูงสุด 20 รายวิชา ถาใสรหัสแผนทีม่ีอยูแลวจะเปน
การแกไขแผน ถาใสรหัสใหมจะเปนการเพ่ิมแผนการลงทะเบียน 

3. เลือกรายวิชาที่ตองการ โดยดับเบ้ิลคลิกที่รายวิชาในชองวิชาทั้งหมด หรือกด
ปุมเลือก  รายวิชาที่เลือกจะไปอยูในกรอบวิชาในแผนการเรียน ขางลางกรอบ
วิชาในแผนจะแสดงจํานวนหนวยกิตรวมทั้งหมดของวิชาที่เลือก 

4. ถาตองการเอาวิชาในแผนที่เลือกออก ใหกดเลือกรายวิชาที่ตองการเสร็จแลว
คลิกปุมไมเลือก หรือใชเมาสดับเบ้ิลคลิกที่วิชานั้นก็ได 

5. ถาตองการเอาวิชาออกจากแผนใหหมด ใหกดปุมไมเลือกทั้งหมด 
6. ถาตองการลบแผนการลงทะเบียนเดิมใหกดปุมลบ 
7. คลิกปุมบันทึก เพ่ือจับเก็บ 
8. กําหนดแผนเสร็จใหกดปุม ออก 
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เลือกเครื่องพิมพ 

1. เลือกเมนู เลือกเครื่องพิมพ 
2. เลือกเครื่องพิมพใหตรงกับเครื่องพิมพที่ตอกับเครื่องคอมพิวเตอร 

 

 
 
 
 การต้ังคาตารางรหัส 
 เปนการตั้งคารายละเอียด เก่ียวกับสถานศึกษา กลุม วิชา อาชีพ กลุมเปาหมาย 
สัญชาต ิศาสนา วุฒิทางการศึกษา สนามสอบ หองสอบ 
 
 ศูนย กศน. 

1. เลือกเมนูศูนย กศน. จะแสดงหนาจอดังรูป เริ่มแรกโปรแกรมจะเลื่อนแถบ
แสดงขอมูลปจจุบันไปที่สถานศึกษาปจจุบัน 
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2. ถาตองการแกไขขอมูล ใหกดปุมแกไข หรือตองการเพ่ิมศูนย ใหกดปุมเพ่ิม 
3. แกไขขอมูลในชองบันทึกขอมูล 
4. คลิก บันทึก เมื่อตองการบันทึกขอมูล หรือ ยกเลิก ถาตองการยกเลิกการแกไข 
5. ปุมดานลางซายมือเปนปุมเลื่อนแถบแสดงขอมูลปจจุบัน 

 

  
 
ปุมแรกเปนปุมที่เลื่อนไปยังขอมูลรายการแรก 
ปุมที่สองเปนการเลื่อนไปยังขอมูลกอนหนา 1 รายการ 
ปุมที่สามเปนการเลื่อนไปยังขอมูลถัดไป 1 รายการ 
ปุมสุดทายเปนการเลื่อนไปยังขอมูลรายการสุดทาย 

  
 กลุม 

1. เลือกเมนูตารางรหัส ไปที่หัวขอกลุม 
2. การเพ่ิมกลุมใหมทําไดโดยคลิกที่ปุมเพ่ิม 
3. ใสรหัสกลุม สามารถใสเปนตัวเลขหรือตัวอักษรก็ได ใสไดสูงสุด 8 ตัวอักษร 
4. เลือกระดับชั้น โปรแกรมจะตั้งเปนระดับเดียวกันกับระดับชั้นปจจุบัน 
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5. ใสชื่อกลุม อาจารยประจํากลุม 
6. เลือกรหัสสนามสอบ สามารกําหนดทีหลังไดจากการสรางรหัสสนามสอบ 
7. ระบุขนาดกลุม 
8. กรอกสถานที่พบกลุม 
9. เลือกตําบล ซึ่งจะมีผลตอการทําสถิติแยกรายตําบลและรายงานการลงทะเบียน

แยกตามตําบล 
10. เลือกวากลุมนี้อยูในระบบคูปองการศึกษาหรือไม โดยคลิกที่กลองหนาขอความ 

“อยูในระบบคูปอง” ซึ่งจะมีผลตอการบันทึกประวัตินักศึกษาและการจัดกลุม/
เปลี่ยนกลุม เชน บันทึกประวัตินักศึกษาคนที่อยูในกลุมคูปอง โปรแกรมจะข้ึน
ในชองใชคูปองการศึกษาใหอัตโนมัติ หรือการจัดกลุมใหเขากลุมที่เปนคูปอง 
ประวัตินักศึกษาจะเปลี่ยนเปนใชคูปองการศึกษาดวย  เรื่องคูปองการศึกษานี้
จะไปปรากฏในรายงานสถิติตรงการแยกระดับชั้น 

11. ใสขอมูลครบเสร็จแลว กดปุมบันทึก 
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 วิชา 
1. เลือกเมนูตารางรหัส ไปที่หัวขอวิชา 

 

2. การเพ่ิมรายวิชาใหมทําไดโดยคลิกที่ปุมเพ่ิม 
3. ใสรหัสวิชา 7 หลัก สามารถเพ่ิมไดแตวิชาเลือก โดยดูจากหลักที่ 4 ตองมีคา

เปน 0 หรือ 2 เทานั้น โดยคา 1 คือวิชาบังคับซึ่งจะแกไขวิชาบังคับไดอยาง
เดียว ไมสามารถลบวิชาบังคับได 

4. ใสหนวยกิต กําหนดหนวยกิตเปนหลักทศนิยมได จากรูปเปนตัวอยาง
กําหนดใหวิชา ทช02001 เปน 1.5 หนวยกิต 

5. ใสชื่อวิชาที่เปนภาษาไทย  ถาชื่อวิชายาวใหกําหนดการตัดคําในชอง ตัดคํา
ภาษาไทย โดยกดที่ปุมลูกศรเพ่ือเปลี่ยนคาการตัดคํา จะมีผลตอการพิมพชื่อ
วิชาในใบระเบียนใหเปน 2 บรรทัด 

6. กรอกรายละเอียดเก่ียวกับภาษาอังกฤษเพ่ือใชในการพิมพใบระเบียน
ภาษาอังกฤษ 

7. ใสรหัสวิชาที่ตองผานการลงทะเบียนเรียนวิชานี้ (ถาม)ี 
8. ใสขอความเตือน สําหรับเตือนเมื่อมีการลงทะเบียนวิชานี้ (ถามี) 
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9. สามารถซอนวิชาในชองเลือกวิชาไดโดยคลิกที่กลองซอนวิชา เนื่องจากใน
หลักสูตร 51 มีรายวิชาเลือกมาก บางสถานศึกษาอาจจะไมไดเปดสอนใน
รายวิชาที่โปรแกรมตั้งมาใหทั้งหมดก็ใหซอนวิชาที่ยังไมเปด เพ่ือสะดวกใน
เลือกรายวิชาในหนาจอที่มีชองเลือกวิชา 

10. เมื่อใสขอมูลครบแลวใหกดปุมบันทึก 
 

ตารางรหัสอ่ืนๆเชน อาชีพ กลุมเปาหมาย สัญชาติ ศาสนา วุฒิการศึกษา จะมีข้ันตอนการ
ทํางานคลายกันคอื ใสรหัส และ คําอธิบายภาษาไทย/อังกฤษ สวนเรื่องตารางรหัสที่เก่ียวกับการจัด
สนามสอบจะกลาวถึงในบทที่เก่ียวกับเรื่องจัดสนามสอบ 
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บทที ่4 
การบันทึกประวัตินักศึกษา 

 
การเพิ่มประวัตินักศึกษา 
 เปนการบันทึกประวัตินักศึกษาและขอมูลที่จําเปนในการใชจําแนกประเภทรายงานสถิติตาง  ๆ
 ไปที่เมนู 1. ขั้นตอนดําเนินงาน → 1. บันทึกประวัตินักศึกษา → 1. เพ่ิมประวัตินักศึกษา  
หนาจอปรากฏดังรูป ขอมูลประวัตจิะแบงเปน 4 สวนคือ ขอมูลพ้ืนฐาน ที่อยู รายละเอียดครอบครัว 
ขอมูลอื่นๆ ควรใสขอมูลในสวนที่เปนขอมูลพ้ืนฐานใหครบกอนบันทึก ในสวนที่เหลือสามารถใสเพ่ิมเติม
จากเมนูแกไขประวัติได 

 
 

การเพ่ิมประวัตินักศึกษาทําได 2 วิธีคือ  
1. อานประวัติจากผูจบการศึกษาในระดับการศึกษากอนหนา ทําไดโดยกดปุมอานประวัติจากผู

จบ โปรแกรมจะขึ้นหนาจอมาใหเลือกนักศึกษา เม่ือคลิกเลือกแลวจะดึงประวัติมาแสดงใน
หนาจอ จากน้ันทําการตรวจสอบและแกไขขอมูลกอนบันทึก 

2. เพ่ิมโดยการคียขอมูลเอง ทําไดดังน้ี 
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 เร่ิมตนใหทานปอนรหัสนักศึกษาซ่ึงจะมีจํานวน 9 หลัก โดยเคร่ืองจะขึ้นคารหัสนักศึกษาคน
สุดทาย + 1 ใหเปนคาเร่ิมตน หากทานไมตองการก็สามารถแกไขได หากทานยอมรับคาที่เคร่ืองกําหนด
มา ใหทานกด   Enter   ผานไปเครื่องจะเติมรหัสนักศึกษาหลักที ่  10   ใหโดยอัตโนมัต ิ
 หลังจากนั้นใหใสกลุมที่นักศึกษาผูน้ันสังกัดอยู (ในชองกลุม) หากทานไมทราบรายละเอียดของ
กลุม ใหทานคลิกตรงรูปแวนขยายหรือกดปุม F5 เพ่ือใหโปรแกรมแสดงตัวเลือกของกลุมมาใหทานได
เลือกหนาจอปรากฏดังรูป 

 
ในชอง   วัน / เดือน / ป เกิด สามารถใสเฉพาะป พ.ศ. อยางเดียวก็ได        ในกรณีที่ไมทราบ 

วัน / เดือน เกิด ที่แนนอน  
การบันทึกหมายเลขประจําตัวประชาชน โปรแกรมจะตรวจสอบหมายเลขซํ้ากับนักศึกษาทุก

ระดับเม่ือมีการกดปุมบันทึกขอมูล และมีการตรวจสอบ check digit ในหลักสุดทายวาถูกตองหรือไม 
สําหรับคนที่ไมมีเลขบัตรประชาชน สามารถใหโปรแกรมออกเลขบัตรไดโดยกดปุมที่อยูขางชองใสเลข
บัตรประชาชนและเลือกเปนคนไทยหรือตางดาว ใหใสขอความหมายเหตุสําหรับการออกเลขบัตรดวย 

ถาเลือกชองใชคูปองการศึกษา นักศึกษาคนน้ีจะอยูในระดับช้ันที่เปนคูปองในรายงานสถิต ิ
สําหรับชองปที่จบของวุฒิสามัญ ถาเปนหลักสูตร กศน. ใหใสเปน  ป / ภาคเรียน ที่จบ แทนปที่

จบ เชน 52 / 2   คือจบภาคเรียนที ่2 ปการศึกษา 2552 เพ่ือใชประโยชนในการทํารายงานสถิติของ
นักศึกษาที่จบหลักสูตร   ภาคเรียนที่ผานมา 
 หลังจากนั้นทานก็ปอนรายละเอียดตาง  ๆของนักศึกษาคนน้ันไปจนครบทุกรายละเอียด โดยแต
ละชอง ทานสามารถขอดูตัวเลือกจากเครื่องไดโดยการกด   F5 เปนตัวชวยได 
 เม่ือทานคียขอมูลจบแลว เลือกการบันทึกได 3 แบบ 
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1. บันทึกประวัติ ใหคลิกที่ปุมบันทึกหรือกด F2 
2. บันทึกประวัติและพิมพบัตร เปนการบันทึกประวัติและออกบัตรนักศึกษา 
3. บันทึกและลงทะเบียน เปนการบันทึกประวัติและเขาสูหนาจอบันทึกการลงทะเบียนเรียน 

เพิ่มนักศึกษาฝากเรียนนักศึกษา 
 เปนการบันทึกประวัตินักศึกษาที่มาจากสถานศึกษาอื่นมาฝากเรียนในสถานศึกษาน้ี วิธีการ
ทํางานจะเหมือนกับการเพ่ิมนักศึกษาปกต ิตางกันที่ตองใสรหัสสถานศึกษาเดิมของนักศึกษา 
 
การแกไขประวัตินักศึกษา 
 สามารถแกไขประวัตินักศึกษาได โดยเลือก เมน ู3 แกไขประวัตินักศึกษา คียรหัสนักศึกษา หรือ
ช่ือนักศึกษาถาไมทราบคลิกที่รูปแวนขยายหรือกด F5 เชนเดียวกับ การลบประวัตินักศึกษา   เพ่ือเรียก
ประวัตินักศึกษาที่ตองการแกไข ใหครบถวนถูกตองตามขอเท็จจริงและหลักฐานประกอบการสมัครขึ้น
ทะเบียนเปนนักศึกษา 
 
การลบประวัตินักศึกษา 
 สามารถลบไดจาก เมนู 4.ลบประวัตินักศึกษา โดยเครื่องจะใหปอนรหัสนักศึกษาที่ตองการลบ 
และหากไมทราบรหัสนักศึกษาใหคลิกรูปแวนขยายหรือกด F5 เพ่ือเลือกหาช่ือนักศึกษาได ดังรูป  
 

 
 

เม่ือคลิกที่ปุมลบขอมูลนักศึกษา โปรแกรมจะถามยืนยันการลบอีกคร้ัง โดยโปรแกรมจะทําการ
ลบขอมูลประวัต ิและขอมูลอื่นๆที่เกี่ยวของกับนักศึกษาที่เลือกเชน ผลการเรียน การเทียบโอน การทํา
กิจกรรม 
 
การแกไขขอมูลการจบ/ออก 
 เปนการแกไขขอมูลที่เกี่ยวของกับการจบหรือออกดวยเหตุผลตางๆ ซ่ึงขอมูลรายละเอียด
เหลาน้ันจะนําไปใชในการออกหลักฐานการจบเชน ใบระเบียน ใบประกาศนียบัตร 
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 ขั้นตอนการทํางาน 

1. ไปที่เมนูขอ 5. แกไขขอมูลการจบ/ออก 

2. ใสรหัสนักศึกษาที่ตองการ โปรแกรมจะแสดงผลการเรียนของนักศึกษา รวมถึงยอดรวมชั่วโมง
การทํากพช.  

3. เลือกสาเหตุการจบ/ออก ขอ 1 คือ จบหลักสูตร ปกติโปรแกรมจะใสใหเองเวลาตรวจสอบผูจบ 
ขอ 5 คืออื่นๆ โดยโปรแกรมจะขึ้นชองมาใหใสขอความอธิบายเพ่ิมเติม ขอ 7 คือจบตกหลน (ไม
ประมวลผล GPA) คือคนที่จบหลังจากที่สงขอมูล GPA ไปแลว เม่ือมีการประมวลผล GPA จะ
ไมนําไปคํานวณรวมกับผูจบปกต ิ

4. ใสภาคเรียน วันที่ จบ/ออก  

5. ใสวันที่ออกใบระบียน เลขที่ชุด เลขที่นก. (เปนเลขที่ใชคุมใบระเบียน) 

6. ใสเลขที่ใบประกาศนียบัตร ปกตโิปรแกรมจะใสใหเองเวลาตรวจสอบผูจบ โดยจะเริ่มรันตั้งแต
เลขที่ 1 ใหมทุกคร้ังที่เริ่มวันที่อนุมัติการจบใหม 

7. คลิกที่ปุมบันทึก เพ่ือจัดเก็บขอมูลที่แกไข 

 
เปลี่ยนรหัสนักศึกษา 
 เปนการเปล่ียนรหัสนักศึกษาเดิมเปนรหัสนักศึกษาใหมที่ตองการ สาเหตุการเปล่ียนอาจจะมา
จากบันทึกรหัสผิด หรือมีการบันทึกรหัสซํ้าซอนกันจากการกระจายงานชวยกันบันทึกประวัติของ
สถานศึกษา ไมควรเปลี่ยนรหัสนักศึกษาในกรณีที่ออกบัตรไปแลว ถามีการออกบัตรไปแลวโปรแกรมจะ
ถามการยืนยันอีกคร้ัง 
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 ขั้นตอนการทํางาน 

1. ไปที่เมนูขอ 6. เปลี่ยนรหัสนักศึกษา 

2. ใสชวงรหัสนักศึกษาที่ตองการ 

3. ใสรหัสนักศึกษาใหมของคนแรก คนถัดไปก็จะรันรหัสตอเน่ืองไปเรื่อยๆ ใหใสแค 9 หลัก 
โปรแกรมจะคํานวณหลักที่ 10 ซ่ึงเปน check digit ให 

4. คลิกที่ปุมแกรหัส 

 

การออกบัตรนักศึกษาภายหลัง (ออกเปนชุด) 
 เปนการออกบัตรนักศึกษาโดยกําหนดชวงรหัสนักศึกษาที่ตองการภายใตเง่ือนไขในการพิมพ
บัตร ไปที่เมนู C พิมพบัตรนักศึกษาเปนชุด ดังรูป  
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การพิมพบัตรนักศึกษาใบใหม 
 ในกรณีที่ออกบัตรใหแกนักศึกษาไปแลว ภายหลังมีความจําเปนตองการพิมพบัตรนักศึกษาใบ
ใหม ใหใช เมนู D.พิมพบัตรนักศึกษาใบใหม ไดดังรปู 
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บทที ่5 
การจัดกลุมนักศึกษา 

 
การจัดกลุมนักศึกษา 
 
การจัดนักศึกษาเขากลุมตางๆ  สามารถทําไดโดยโปรแกรม มีขั้นตอนดังน้ี 

1. การจัดนักศึกษาเขากลุม ตั้งแตขั้นตอนแรก ที่ดําเนนิการบันทึกประวัตินักศึกษา 
2. การจัดนักศึกษาเขากลุมภายหลังการบันทึกประวัตโิดยไมไดระบุกลุม โดยไปที่เมนู ขั้นตอน

การดําเนินงาน → 2. จัดกลุมนักศึกษา → 1. จัดกลุมนักศึกษา ดังรูป 
 

 
 

มีขึ้นตอนการทํางานดังนี ้
• ใสชวงรหัสนักศึกษาที่ยังไมมีกลุม 
• ใสรหัสกลุมที่ตองการในชองจัดเขากลุม หรือเวนวางไวเพ่ือมาจัดกลุมใหนักศึกษาที

ละคน 
• กดปุมอานขอมูลนักศึกษาเพ่ือแสดงรายการนักศึกษาที่อยูในชวงรหัสที่เราเลือกไว 
• ถาตองการใหนักศึกษาทั้งหมดเขาไปอยูในกลุมที่เราใสรหัสกลุมในชองจัดเขากลุม 

ใหกดปุมเลือกเขากลุมทั้งหมด หรือกดยกเลิกเขากลุมทั้งหมดเพ่ือปรับใหนักศึกษายัง
ไมเขากลุม 

• ถาตองการใสกลุมทีละคนใหใสรหัสกลุมในชองกลุมของนักศึกษาแตละคน 
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• ถาตองการใหนักศึกษาเขากลุมที่เราตั้งรหัสกลุมไวในชองจัดเขากลุม ใหกดที่ชอง
สี่เหล่ียมหนารหัสนักศึกษาคนน้ัน  ๆ

• เมื่อจัดกลุมเสร็จแลวใหกดปุมบันทึก กอนออก 
 

3. การจัดนักศึกษาเขากลุม ในขั้นตอนการลงทะเบียนเรียน / เทียบโอน  ซ่ึงปรากฏอยูในเมน ู1 
การลงทะเบียนเรียน / เทียบโอนดังรูป 
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การเปลี่ยนกลุมนักศึกษา 
เปนการเปลี่ยนกลุมของนักศึกษาที่มีกลุมอยูแลวเปนกลุมใหม จะเปล่ียนรหัสกลุมทั้งในประวัติ

และการลงทะเบียนในภาคเรียนปจจุบันของนักศึกษาที่เลือก 
 

 
 

มีขึ้นตอนการทํางานดังนี ้
• เลือกนักศึกษาที่ตองการเปล่ียนกลุมจากชวงรหัสนักศึกษาหรือจากรหัสกลุม 
• ใสชวงรหัสนักศึกษาทีต่องการ หรือใสรหัสกลุมในกรณีที่เลือกเปนกลุม 
• ใสรหัสกลุมที่ตองการจัดเขากลุม หรือเวนวางไวเพ่ือใสกลุมใหนักศึกษาทีละคน 
• กดปุมอานขอมูลนักศึกษาเพ่ือแสดงรายการนักศึกษาที่อยูในชวงรหัสที่เราเลือกไว 
• ถาตองการใหนักศึกษาทั้งหมดเปลี่ยนเขาไปอยูในกลุมที่เราใสรหัสกลุมในชองจัดเขา

กลุม ใหกดปุมเลือกเขากลุมทั้งหมด หรือกดยกเลิกเขากลุมทั้งหมดเพ่ือปรับให
นักศึกษายังไมเขากลุม 

• ถาตองการใสกลุมทีละคนใหใสรหัสกลุมในชองกลุมของนักศึกษาแตละคน สามารถ
กดปุม F5 เพ่ือดูรหัสกลุมทั้งหมดได 

• ถาตองการใหนักศึกษาเขากลุมที่เราตั้งรหัสกลุมไวในชองจัดเขากลุม ใหกดที่ชอง
สี่เหล่ียมหนารหัสนักศึกษาคนน้ัน  ๆ

• เมื่อเปลี่ยนกลุมเสร็จแลวใหกดปุมบันทึก กอนออก 
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บทที ่6 
การลงทะเบียนเรียนและรักษาสภาพ 

 
การลงทะเบียนเรียน  แบงเปน 2 ประเภทใหญ ๆ คือ 
  1. การลงทะเบียนเรียนรายบุคคล 
  2. การลงทะเบียนเรียนเปนกลุม 
 
ประเภทของการลงทะเบียนเรียน มีดังน้ี 
  1. ลงทะเบียนเรียนปกต ิ
  2. ลงทะเบียนเรียนรักษาสภาพ 
  3. ลงทะเบียนเรยีนเพ่ิม/ถอน/เปล่ียนแปลง รายวิชา 
 
การลงทะเบียนประกอบดวยการทํางาน แบงเปน 6 ลักษณะใหญ ๆ  คือ 
  1. ลงทะเบียนเรียน/เทียบโอน เปนการลงทะเบียนของนักศึกษาแตละคน ตามปกต ิ
  2. ลงทะเบียนเรียนตามกลุม ใหความสะดวกในกรณีที่นักศึกษาทั้งหมดหรือสวนใหญ ใน
กลุมมีการลงทะเบียนในลักษณะที่คลายหรือเหมือนกัน 
  3. ลงทะเบียนรักษาสภาพ 
  4. เพ่ิม/ถอน/เปลี่ยนแปลง รายวิชา ใชเม่ือตองการแกไขหลังจากที่ไดมีการลงทะเบียนไป
เรียบรอยแลว พรอมทั้งใชในการลงทะเบียนเทียบโอนและโอนผลการเรียน 
  5. ยกเลิกการลงทะเบียนเรียนเปนกลุม ใชคูกับขอ 2 เมื่อมีการลงทะเบียนเรียนเปนกลุม
ผิดพลาด 
  6. ลงทะเบียนสอบซอม 
 

 การลงทะเบียนเรียนตามโครงสรางหลักสูตรการศึกษานอกระบบระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
พุทธศักราช 2551 ใหลงทะเบียนเรียนเปนรายวิชาและตามจํานวนหนวยกิตในแตละภาคเรียนดังน้ี 

1. ระดับประถมศึกษา ใหลงทะเบียนเรียนไดภาคเรียนละไมเกิน 14 หนวยกิต 
2. ระดับมัธยมศึกษาตอนตน ใหลงทะเบียนเรียนไดภาคเรียนละไมเกิน 16 หนวยกิต 
3. ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย ใหลงทะเบียนเรียนไดภาคเรียนละไมเกิน 20 หนวยกิต 

ถามีการลงทะเบียนเกินกวาหลักสูตร โปรแกรมจะขึ้นมาเตือนครั้งแรกกอนทีจ่ะดําเนินการลงทะเบียนตอ  
 
 
 



 

30 

ลงทะเบียนเรียน/เทียบโอน 
เปนการลงทะเบียนเรียนปกติหรือลงทะเบียนเทียบโอน การลงทะเบียนเรียนปกติจะไมมีการ

กําหนดวิธีเรียนเหมือนหลักสูตรเกาเนื่องจากมิวิธีเรียนเดียวคือ วิธีเรียนกศน. สวนการลงทะเบียนเทียบ
โอน จะมีวิธีการเทียบโอนได 5 ประเภทคือ 

1. เทียบโอนผลการเรียนจากหลักฐานการศึกษา 
2. เทียบโอนจากการศึกษานอกระบบประเภทการศึกษาตอเน่ือง 
3. เทียบโอนผลการเรียนจากหลักสูตรตางประเทศ 
4. เทียบโอนผลการเรียนจากความรูและประสบการณจากกลุมเปาหมายเฉพาะ 
5. เทียบโอนผลการเรียนจากการประเมินความรูและประสบการณ 
 

 

ขั้นตอนการทํางานมดีังน้ี 
1. ปอนรหัสนักศึกษา โปรแกรมจะแสดงขอมูลของนักศึกษาคือ ประวัติการลงทะเบียนเรียนใน

กรอบวิชาที่ลงแลว หนยวกิตรวมของวิชาบังคับและวิชาเลือกที่สอบผาน และรหัสกลุมของ
นักศึกษา 

2. สามารถเปลี่ยนกลุมของนักศึกษาไดโดยใสในชองกลุม 
3. เลือกลงทะเบียนจากแผนการลงทะเบียน โดยใสรหัสแผนหรือเลือกรหัสแผนจากการกดที่ปุม

ลูกศรในชองแผนการลงทะเบียน สามารถแกไขหรือเพ่ิมเติมแผนการลงทะเบียนเรียนไดจาก
เมนูตัวแปรระบบและไปที่ขอ 4. แผนการลงทะเบียน 
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4. หรือลงทะเบียนโดยเลือกวิชาที่จะสามารถลงทะเบียนไดหลายๆวิชาพรอมกันโดยคลิกที่ปุม
เลือกวิชาที่ลงได…  จะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
 
จะแสดงวิชาที่ยังไมไดลงทะเบียนหรือลงแลวสอบไมผานมาใหเลือก วิธีการเลือกใหไปคลิกที่
ชองสี่เหลี่ยมหนารหัสวิชาทีตองการ เม่ือเลือกวิชาทั้งหมดแลวใหคลิกที่ปุมตกลง 

5. หรือลงทะเบียนโดยเลือกเพ่ิมเขาไปทลีะวิชา โดยการกดปุมรายการ จากน้ันเลือกรหัสวิชา 
กลุม และประเภท รหัสประเภท 0 คือไมเทียบโอน 1-5 คือประเภทการเทียบโอน 9 คือเรียน
เพ่ิมเติมสําหรับที่นักศึกษาที่จบหลักสูตรแลวตองการเรียนเพ่ิมเติมจะไมนําไปคิดเกรดเฉลี่ย 
เมื่อกรอกขอมูลเสร็จแลวใหกดปุมบันทึกรายการ รายวิชาจะไปปรากฏในตารางการ
ลงทะเบียน 

6. เมื่อลงทะเบียนเรียนครบทุกวิชาที่ตองการแลวใหคลิกที่ปุมบันทึก เพ่ือจัดเก็บการ
ลงทะเบียนเรียน 

7. โปรแกรมจะลางหนาจอและขึ้นรหัสนักศึกษาคนถัดไปใหอัตโนมัต ิถาไมตองการบันทึกตอ
ใหคลิกที่ปุม ออก 

 
ลงทะเบียนเรียนตามกลุม 
 เปนฟงกชันที่มีการทํางานคลายกับการลงทะเบียน/เทียบโอนปกต ิแตจะชวยอํานวยความ
สะดวกในกรณีที่นักศึกษาทั้งหมดในกลุมใดกลุมหน่ึงมีการลงทะเบียนแบบเดียวกัน 
 
ขั้นตอนการทํางาน 
 1. เลือกเมนู การลงทะเบียนตามกลุม  
  กําหนดภาคเรียนíรหัสกลุมíลงทะเบียนเรียน ดังรูป 
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 2. ขั้นตอนการทํางานจะเหมือนกับการลงทะเบียน/เทียบโอน ยกเวนตอนกดบันทึก
โปรแกรมจะถามวาใหลงทะเบียนเหมือนกันทุกคนที่เหลือหรือไม ถากดปุม OK โปรแกรมจะลงทะเบียน
ใหเหมือนกันทุกคนในกลุมที่กําหนด ถากดปุม Cancel โปรแกรมจะขึ้นขอมูลนักศึกษาคนถัดไปในกลุม
มาใหลงทะเบียน ใหลงทะเบียนจนกวาจะครบทุกคนในกลุม หรือออกกลางคันโดยกดปุม ออก 
 
ลงทะเบียนรักษาสภาพ 

เปนการลงทะเบียนรักษาสภาพของนักศึกษา มีขั้นตอนการทํางานดังน้ี 
1. ใสภาคเรียนที่นักศึกษายื่นขอรักษาสภาพ 
2. ปอนรหัสนักศึกษาที่ตองการ 
3. ปอนรายละเอียดของการรักษาสภาพโดยที่คลิกที่ชองในตาราง รายละเอียดมดีังน้ี 

   - ภาคเรียนที่ตองการรักษาสภาพ 
   - หมายเหตุการณรักษาสภาพ 
 

  
 
4. ถาตองการจัดเก็บขอมูลรักษาสภาพ ใหคลิกที่ปุมบันทึก 



 

33 

5. ถาตองการลบเมื่อมีการบันทึกขอมูลผิด ใหคลิกที่ปุมลบ 
6. ถาตองการลางหนาจอเพ่ือเริ่มบันทึกขอมูลใหม ใหคลิกที่ปุมเร่ิมใหม 
7. เม่ือเสร็จสิ้นการทํางานใหคลิกที่ปุมออก 
 

หมายเหตุ การลงทะเบียนรักษาสภาพจะตองลงทะเบียนใหสอดคลองกับภาคเรียนที่ลงทะเบียนคือ 
ลงทะเบียนในภาคเรียนที่หยุดเรียนหรือในภาคเรียนตอ ๆ ไป เทาน้ัน จะลงทะเบียนกอนภาคเรียน
ปจจุบันไมได 
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บทที่ 7 
การบันทึกกิจกรรมพัฒนาคุณภาพชีวิต (กพช.) และการประเมินคุณธรรม 

 
การทํากิจกรรมพัฒนาคุณภาพชีวิต (กพช.) ในหลักสูตรการศึกษานอกระบบระดับการศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 กําหนดใหทํากิจกรรมไมนอยกวา 100 ช่ัวโมง เปนหน่ึงในเง่ือนไขการจบ
หลักสูตร ซ่ึงโปรแกรมไดกําหนดไวในตัวแปรระบบ และการประเมินคุณธรรมเปนหน่ึงในเง่ือนไขการจบ
หลักสูตรเชนกัน ซ่ึงตองผานในระดับพอใชขึ้นไป 
 
การบันทึกการทํากิจกรรม 

ขั้นตอนการทํางานมีดังน้ี ไปที่เมนูขั้นตอนการดําเนินงาน → บันทึก กพช.และการประเมิน
คุณธรรม → บันทึกการทํากิจกรรม จะปรากฏหนาจอดังรูป 

   
1. ใสภาคเรียนที่ตองการลงกิจกรรม 
2. เลือกแบบการบันทึก รายกลุม หรือรายคน 
3. ใสชวงรหัสกลุมหรือรหัสนักศึกษาที่ตองการ 
4. ใสชื่อกิจกรรม หรือเลือกจากกิจกรรมที่เคยบันทึกโดยคลิกที่ปุมแวนขยายขางชองกิจกรรม 
5. ใสจํานวนชม. ของกิจกรรม 
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6. คลิกที่ปุมบันทึกเพ่ือบันทึกการทํากิจกรรม  
7. ถาตองการแกไขกิจกรรมที่เคยลงไปแลว จะแกไขไดเปนรายคน โดยเลือกภาคเรียน เลือก

ประเภทเปนรายคน ใสรหัสนักศึกษา จะแสดงประวัติการลงกิจกรรมในภาคเรียนน้ัน 

 

8. ตอจากน้ันใหคลิกที่รายการกิจกรรมที่ตองการแกไขในตารางกิจกรรมที่ลงแลว ขอมูล
กิจกรรมที่เลือกจะปรากฎในชองช่ือกิจกรรม จํานวนชม. และภาคเรียน แกไขไดเฉพาะ
จํานวนชม. หรือถาตองการลบกิจกรรมที่เลือก ใหคลิกที่ปุมลบ ถาแกไขช่ือกิจกรรมจะเปน
การลงกิจกรรมเพ่ิม เมื่อแกไขเสร็จแลวใหคลิกที่ปุมบันทึก 

 

การยกเลิกการทํากิจกรรม 
จุดประสงคของการยกเลิกการทํากิจกรรมเปนกลุมคือใชลบขอมูลการลงกิจกรรมเปนกลุมที่

ผิดพลาด ขั้นตอนการทํางานมีดังน้ี ไปที่เมนูขั้นตอนการดําเนินงาน → บันทึก กพช.และการประเมิน
คุณธรรม → ยกเลิกการทํากิจกรรม จะปรากฏหนาจอดังรูป 
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1. ใสภาคเรียนที่ตองการยกเลิกกิจกรรม 
2. ใสชวงรหัสกลุมที่ตองการ 
3. คลิกที่ปุมลบขอมูล 

 

บันทึกการประเมินคุณธรรม 
ขั้นตอนการทํางานมีดังนี ้ไปที่เมนูขั้นตอนการดําเนินงาน → บันทึก กพช.และการประเมิน

คุณธรรม → บันทึกการประเมินคุณธรรม จะปรากฏหนาจอดังรูป 

 

1. ใสรหัสนักศึกษาที่ตองการ 
2. เลือกระดับการประเมินคุณธรรม ถายังไมเคยมีการบันทกึโปรแกรมจะขึ้นเปนระดับปรับปรุง 
3. คลิกที่ปุมบันทึก เพ่ือจัดเก็บขอมูล เสร็จแลวโปรแกรมจะลางชองรหัสนักศึกษาใหเหลือแต

รหัส 4 หลักขางหนาเพ่ือความสะดวกในการบันทึกขอมูลคนตอไป 
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รายงานการทํากิจกรรม 
เปนรายงานการทํากิจกรรมแยกรายกลุม แสดงรหัส ช่ือนักศึกษา ในกลุม และรายละเอียดการ

ทํากิจกรรม  ขั้นตอนการทํางานมีดังน้ี ไปที่เมนูขั้นตอนการดําเนินงาน → บันทึก กพช.และการประเมิน
คุณธรรม → รายงานการทํากิจกรรม จะปรากฏหนาจอดังรูป 

 

 
 
1. ใสภาคเรียนที่ตองการออกรายงาน 
2. เลือกชวงรหัสกลุมที่ตองการ 
3. คลิกที่ปุมตัวอยางกอนพิมพ เพ่ือดูรายงานทางหนาจอ 
4. คลิกที่ปุมพิมพ เพ่ือพิมพรายงานออกเครื่องพิมพ 

 

รายงานการประเมินคุณธรรม 
เปนรายงานการประเมินคุณธรรมแยกรายกลุม แสดงรหัส ช่ือนักศึกษา ในกลุม ระดับการ

ประเมินคุณธรรม เน่ืองจากบันทึกการประเมินคุณธรรมเปนการสรุปคร้ังเดียว จึงไมตองระบุภาคเรียนใน
การพิมพรายงาน ขั้นตอนการทํางานมีดังน้ี ไปที่เมนูขั้นตอนการดําเนินงาน → บันทึก กพช.และการ
ประเมินคุณธรรม → รายงานการประเมินคุณธรรม จะปรากฏหนาจอดังรูป 

 

 
 
1. เลือกชวงรหัสกลุมที่ตองการ 
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2. คลิกที่ปุมตัวอยางกอนพิมพ เพ่ือดูรายงานทางหนาจอ 
3. คลิกที่ปุมพิมพ เพ่ือพิมพรายงานออกเครื่องพิมพ 
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บทที่ 8 
การบันทึกการประเมินคุณภาพการศึกษานอกระบบระดับชาต ิ

 
การเขารับการประเมินคุณภาพการศึกษานอกระบบระดับชาติถูกกําหนดใหเปนหน่ึงในเง่ือนไข

การจบหลักสูตร โดยไมไดมีการกําหนดเกณฑวาจะตองผานก่ีคะแนน การเขารับการประเมินจะตองยื่น
ขอในภาคเรียนสุดทายที่จะจบหลักสูตร การทํางานของโปรแกรมในสวนน้ีประกอบไปดวย การบันทึก
การประเมิน รายงานผูมีสิทธิเขารับการประเมิน และรายงานสรุปผลการประเมิน สวนการอานคะแนน
จากเคร่ืองและรายงานผลการอานคะแนนจากเคร่ือง ขณะนี้อยูในระหวางขั้นตอนการกําหนดรูปแบบ
แฟมคะแนน จึงยังไมสามารถใชงานได 
 
บันทึกการประเมินคุณภาพการศึกษานอกระบบระดับชาติ 

ขั้นตอนการทํางานมีดังน้ี ไปที่เมนูขั้นตอนการดําเนินงาน → บันทึกการประเมินคุณภาพ
การศึกษานอกระบบระดับชาต ิ→ บันทึกการประเมิน จะปรากฏหนาจอดังรูป 

   

1. ใสรหัสนักศึกษาที่ตองการ 
2. ใสคะแนนในสวนที่ 1 และคะแนนในสวนที่ 2 ถายังไมไดรับผลการสอบและจําเปนตองใหจบ

หลักสูตรกอน ใหคลิกที่ชองเขารับการประเมินฯ โดยเวนวางชองคะแนนไว และมากรอก
คะแนนใหถูกตองภายหลังได 

3. ใสภาคเรียนที่เขารับการประเมิน 
4. คลิกที่ปุมบันทึกเพ่ือบันทึกการประเมินฯ 
5. ถาตองการลบหรือยกเลิกการประเมิน ใหเวนวางชองคะแนนทั้ง 2 สวนและเอาเคร่ืองหมาย

ถูกในชองเขารับการประเมินฯออก(ถามี) เสร็จแลวคลิกที่ปุมบันทึก 
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รายงานผูมีสิทธิเขารับการประเมินคุณภาพการศึกษานอกระบบระดับชาติ 
เปนรายงานผูมีสิทธิเขาการประเมินฯ โดยดูจากเง่ือนไขวาเปนผูที่คาดวาจะจบในภาคเรียนที่

กําหนด และไมเคยเขารับการประเมินฯมากอน  รูปแบบรายงานจะเหมือนกับรายงานผูคาดวาจะจบ
แสดงรายละเอียดการลงทะเบียนและสรุปจํานวนหนวยกิตที่ได ขั้นตอนการทํางานมีดังน้ี ไปที่เมนู
ขั้นตอนการดําเนินงาน → บันทึกการประเมินคุณภาพการศึกษานอกระบบระดับชาต ิ→ รายงานผูมี
สิทธิเขารับการประเมินคุณภาพการศึกษานอกระบบระดับชาต ิจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 

 

1. ใสภาคเรียนที่ตองการออกรายงาน 
2. เลือกเง่ือนไขวาใหออกเฉพาะนักศึกษาที่ลงทะเบียนในภาคเรียนน้ีหรือไม โดยคลิกที่ชอง

สี่เหล่ียมหนาขอความ 
3. คลิกที่ปุมตัวอยางกอนพิมพ ถาตองการดูรายงานทางหนาจอ 
4. คลิกที่ปุมพิมพ ถาตองการพิมพรายงานออกทางเครื่องพิมพ 

 
รายงานสรุปผลการประเมินคุณภาพการศึกษานอกระบบระดับชาติ 

เปนรายงานแสดงคะแนนของผูเขาการประเมินฯในภาคเรียนที่ตองการ ขั้นตอนการทํางานมี
ดังน้ี ไปที่เมนูขั้นตอนการดําเนินงาน → บันทึกการประเมินคุณภาพการศึกษานอกระบบระดับชาติ → 
รายงานสรุปผลการประเมินคุณภาพการศึกษานอกระบบระดับชาต ิจะปรากฏหนาจอดังรูป ใสภาคเรียน
ที่ตองการ และคลิกที่ปุมตัวอยางกอนพิมพหรือคลิกที่ปุมพิมพ 
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บทที่ 9 
การจัดสนามสอบ 

 
การจัดสนามสอบเปนการจัดหองสอบใหกับนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนในภาคเรียนน้ันๆ ตองมี

การเตรียมการตั้งแตจัดทําตารางรหัสสนามสอบ กําหนดสนามสอบใหแตละกลุม จัดทําตารางสอบแตละ
วิชา สรางหองสอบ สุดทายถึงจะจัดสนามสอบได โดยทําได 2 วิธีคือ จัดแบบอัตโนมัติ จัดแบบกําหนด
เองเปนรายคน ขั้นตอนการทํางานมีดังน้ี 

 

ตารางรหัสสนามสอบ 
ไปที่เมนูตารางรหัส → A. สนามสอบ จะปรากฏหนาจอดังรูป ขั้นตอนการทํางานจะเหมือนกับ

ตารางรหัสทั่วๆไปคือ  

1. ถาตองการเพ่ิมสนามสอบ คลิกที่ปุมเพ่ิมจากน้ันใสรายละเอียดดังน้ี 
• รหัสสนามสอบ ใสไดสูงสุด 4 หลัก 
• ช่ือสนามสอบ ที่อยูของสนามสอบ 
• จํานวนหองสอบ และจํานวนที่น่ังแตละหอง เพ่ือใชในการสรางหองสอบอัตโนมัต ิ
• เสร็จแลวคลิกที่ปุมบันทึก 

2. ถาตองการลบสนามสอบ ใหคลิกเลือกสนามสอบจากตาราง จากน้ันคลิกที่ปุมลบ 
3. ถาตองการแกไข ใหคลิกเลือกสนามสอบจากตาราง จากนั้นคลิกที่ปุมแกไข แกไขเสร็จแลว

คลิกที่ปุมบันทึก 
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กําหนดสนามสอบใหแตละกลุม 
ไปที่เมนูตารางรหัส → 2. กลุม จะปรากฏหนาจอดังรูป เลือกกลุมที่ตองการ จากน้ันคลิกที่ปุม

แกไข เลือกรหัสสนามสอบในชองสนามสอบ เสร็จแลวคลิกที่ปุมบันทึก 

 
 

ตารางสอบ 
ไปที่เมนูตารางรหัส → C. ตารางสอบ จะปรากฏหนาจอดังรูป สามารถเพ่ิมตารางสอบได 2 วิธี

คือ 1. เพ่ิมทีละวิชาโดยการคลิกที่ปุมเพ่ิม  2. เพ่ิมโดยการคลิกที่ปุมสรางตารางสอบจากวิชาลงทะเบียน 
โปรแกรมจะสรางตารางสอบในภาคเรียนปจจุบันโดยดูจากการลงทะเบียนเรียน 
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โปรแกรมจะถามยืนยันการสรางตารางสอบจากวิชาที่มีการลงทะเบียนในภาคเรียนปจจุบัน ให
กด OK เพ่ือสรางตารางสอบ จะไดตารางสอบและใหทําการแกไขในสวนที่เปนวันที่และเวลาสอบ 

 
 
สรางหองสอบ 

สรางหองสอบสามารถทําได 2 วิธีคือสรางหองสอบจากตารางรหัสเปนการสรางทีละหอง หรอื
สรางแบบอัตโนมัต ิทั่วไปจะใชสรางแบบอัตโนมัติ ไปที่เมนูขั้นตอนการดําเนินงาน → จัดสนามสอบ → 
สรางหองสอบอัตโนมัต ิปรากฏหนาจอดังรูป เลือกรหัสสนามสอบ จากน้ันคลิกที่ปุมทํางาน 

 

 
 

 
จัดสนามสอบ 

ไปที่เมนูขั้นตอนการดําเนินงาน → จัดสนามสอบ → จัดสนามสอบ สามารถทําได 2 วิธีคือ  
 

1. การจัดสนามสอบเอง มีขั้นตอนดังน้ี 
• ใสภาคเรียน 
• เลือกประเภทการลงทะเบียน ปกติหรือสอบซอม 
• เลือกการเรียงลําดับ ตามกลุมหรือตามรหัสนักศึกษา 
• เลือกรหัสวิชา หรือเวนวางคือทุกวิชา 
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• เลือกชวงรหัสสนามสอบ 
• คลิกที่ปุมอานขอมูลลงทะเบียน โปรแกรมจะแสดงขอมูลการลงทะเบียนของ

นักศึกษาทั้งหมดตามเง่ือนไขที่กําหนดไวขางตน รายการที่เปนเทียบโอนจะไม
สามารถจัดสนามสอบได 

 
 

• ปอนเลขรหัสสนามสอบในชองสนาม และเลขหองสอบในชองหอง 
• โปรแกรมจะบันทึกอัตโนมัต ิดังน้ันจึงไมมีปุมใหกดบันทึก 
• ถาตองการยกเลิกหองสอบที่จัดไปแลว ใหคลิกที่ปุมยกเลิกหองสอบที่จัดแลว 

โปรแกรมจะลางชองสนามกับชองหองใหเปนชองวางทั้งหมด 
 

2. การจัดสนามอัตโนมัต ิเปนการจัดสนามสอบ โดยหลักการจัดจะจัดไปตามกลุมลงทะเบียน
ในแตละวิชาและจัดกลุมตอไปตอเน่ืองตามหองสอบนั้นถามีที่น่ังเหลือ มีขั้นตอนดังน้ี 

• ใสภาคเรียน 
• เลือกประเภทการลงทะเบียน ปกติหรือสอบซอม 
• เลือกการเรียงลําดับ ตามกลุมหรือตามรหัสนักศึกษา 
• เลือกชวงรหัสสนามสอบ 
• คลิกที่ปุมจัดแบบอัตโนมัติทุกวิชา โปรแกรมจะขึ้นขอความ จัดหองสอบเสร็จแลว 

ซ่ึงเปนการบันทึกอัตโนมัต ิจบการทํางานใหคลิกที่ปุมออก 
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รายงานนักศึกษาตามหองสอบ 
เปนรายงานนักศึกษาทั้งหมดในหองสอบแตละหอง ขั้นตอนการทํางานมีดังน้ี ไปที่เมนูขั้นตอน

การดําเนินงาน → จัดสนามสอบ → รายงานนักศึกษาตามหองสอบ จะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
 

1. ใสภาคเรียนที่ตองการออกรายงาน 
2. เลือกประเภทการลงทะเบียน ปกติหรือสอบซอม 
3. เลือกการเรียงลําดับ ตามกลุมหรือตามรหัสนักศึกษา 
4. เลือกวิชา 
5. เลือกสนามสอบ และหองสอบ 
6. คลิกที่ปุมตัวอยางกอนพิมพ เพ่ือดูรายงานทางหนาจอ 
7. คลิกที่ปุมพิมพ เพ่ือพิมพรายงานออกเครื่องพิมพ 

 
รายงานจํานวนนักศึกษาตามหองสอบ 

เปนรายงานสรุปจํานวนที่มีสิทธิสอบในแตละวิชาแยกตามสนามสอบ ขั้นตอนการทํางานมีดังน้ี 
ไปที่เมนูขั้นตอนการดําเนินงาน → จัดสนามสอบ → รายงานจํานวนนักศึกษาตามหองสอบ จะปรากฏ
หนาจอดังรูป  ใสภาคเรียนที่ตองการ เลือกประเภทการลงทะเบียน เสร็จแลวคลิกปุมตัวอยางกอนพิมพ
หรือคลิกปุมพิมพ 
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บทที่ 10 
การบันทึกคะแนนสอบ 

 
การบันทึกคะแนนสอบ แบงการทํางานเปน 3 สวน ไดแก การบันทึกคะแนนสอบ การแกไข

คะแนนสอบ และการอานคะแนนจากเครื่อง สัดสวนคะแนนกลางปลายตอปลายภาค มีกําหนดไวในตัว
แปรระบบเปน 60:40 เกณฑการผานคะแนนปลายกําหนดไวเปน 0 ไวสําหรับตรวจสอบในการบันทึก
คะแนนและไวสําหรับในการคิดเกรด  
 
1. การบันทึกคะแนนสอบ  

การบันทึกคะแนนสอบม ี2 ประเภท ไดแก  
การบันทึกคะแนนสอบรายวิชา 

การบันทึกคะแนนสอบรายวิชา เปนเมนูคําสั่งเพ่ือบันทึกคะแนนสอบ ระหวางภาค  และ
ปลายภาค ทีละรายวิชา ของนักศึกษาทุกคนในกลุมที่ลงทะเบียนรายวิชาน้ัน  ในแตละภาค
เรียน  และยังไมมีการบันทึกคะแนนลงในโปรแกรมมากอน  (นักศึกษาที่บันทึกคะแนนแลว   
จะไมปรากฏรายช่ือใหบันทึกซ้ําอีก) 

 

 
 

ขั้นตอนการทํางาน 
1. ใสรหัสวิชาที่ตองการ 
2. ภาคเรียนจะข้ึนเปนภาคเรียนปจจุบันใหโดยอัตโนมัต ิ ไมสามารถแกไขได ถาตองการ

เปล่ียนภาคเรียนตองไปใชเมนูเปล่ียนสถานศึกษาปจจุบัน เพ่ือเปนการปองกันการแกไขคะแนน
ยอนหลัง โดยที่กําหนดสิทธิการใชเมนูการบันทึกคะแนนใหผูใชคนหนึ่ง และสิทธิการใชเมนูเปล่ียน
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สถานศึกษากับผูใชอีกคน โดยผูใชคนแรกจะไมมีสิทธิในการเปล่ียนภาคเรียนเพ่ือบันทึกคะแนนในภาค
เรียนอ่ืน 

3. ใสรหัสกลุมที่ตองการวาตองการบันทึกคะแนนสอบตั้งแตกลุมใดถึงกลุมใด (ถาไมใสคือ
ตองการบันทึกคะแนนนักเรียนทั้งหมด)  

4. กดปุมกรอกคะแนน จะข้ึนเมนูมาใหเลือกคะแนนที่จะกรอก สําหรับรายละเอียดคะแนน
กลางภาคแบงออกเปนคะแนนยอย 9 สวนและรายละเอียดคะแนนปลายภาคแบงออกเปน อัตนัย ปรนัย 

5. ใสคะแนนลงในชองคะแนนยอยตางๆ โดยที่โปรแกรมจะตรวจสอบคะแนนวาเกินกวาที่
กําหนดในตารางระบบหรือไม และจะบันทึกคะแนนอัตโนมัติ โดยที่หนาจอน้ีจะไมมีปุมบันทึก 

 
6. สําหรับการบันทึกคะแนนปลายภาค จะมีปุมสําหรับการบันทึก มส.(ไมมีสิทธิ์สอบ) และ 

ขส.(ขาดสอบ) ถากดปุมน้ีขณะที่ชองเกรดยังไมมีเกรด เกรดจะเปล่ียนเปน ม หรือ ข ถาชองเกรดเปน ม 
หรือ ข อยูแลว กดปุมน้ีจะเปล่ียนเกรดเปนชองวาง 
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การบันทึกคะแนนสอบรายคน 
การบันทึกคะแนนสอบรายคน  เปนเมนูคําสั่งเพ่ือบันทึกคะแนนสอบระหวางภาค 

หรือปลายภาค ของนักศึกษารายคน  ที่ลงทะเบียนรายวิชาตางๆ  ในภาคเรียนปจจุบัน 
โดยสามารถบันทึกคะแนนทุกรายวิชาของนักศึกษาทีละคน ขั้นตอนการทํางานตางจากการ
บันทึกคะแนนรายวิชาตรง ใสรหัสนักศึกษาแทนรหัสวิชากับรหัสกลุม 
 

 
 
2. การแกไขคะแนนเปนรายวิชา  และรายคน 

เหมือนกับการบันทึกคะแนนรายวิชา ตางกันที่แกไขไดเฉพาะคนที่มีคะแนนแลวเทาน้ันซ่ึงมี
ประโยชนในการกําหนดสิทธิการใชงานใหผูใชคนที่บันทึกคะแนนกับคนที่แกไขคะแนนเปนคนละคนกัน 
 
3. อานคะแนนจากเคร่ือง 

เปนการอานคะแนนปลายภาคสวนที่เปนปรนัย จากแฟมขอมูลที่ไดจากเครื่องอาน OMR เม่ือ
อานเสร็จโปรแกรมสรางรายงานผลการอานคะแนน รูปแบบแฟมขอมูล OMR สามารถแกไขไดโดยคลิก
ที่ปุมแกไขแบบฟอรม OMR 
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ขั้นตอนการทํางาน 
1. ใสภาคเรียนที่ตองการ 
2. ใสรหัสวิชาที่ตองการ 
3. เลือกประเภทคะแนน สอบปกติหรือสอบซอม 
4. ระบุช่ือแฟมคะแนนสอบ หรือกดปุมเลือกแฟม 
5. กดปุมทํางานเพ่ือเริ่มอานขอมูลจากแฟมมาประมวลผล 
6. ถารูปแบบแฟมขอมูลถูกตอง โปรแกรมจะข้ึนมาถามยืนยันจํานวนขอสอบและเทียบเปน

คะแนนในสวนของปรนัยกี่คะแนน 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

7. เมื่อยืนยันจํานวนขอสอบเสร็จ โปรแกรมจะบันทึกคะแนนและสรางรายงานผลการอาน
คะแนน ซ่ึงสามารถกดดูไดจากปุมตัวอยางกอนพิมพ หรือกดปุมพิมพเพ่ือพิมพรายงานออก
เคร่ืองพิมพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8. การกําหนดรูปแบบแฟมขอมูล OMR สามารถปรับตําแหนงของขอมูลในแฟมขอมูล OMR 

ไดในกรณีที่ตําแหนงไมถูกตองจะไมสามารถอานคะแนนไดเลย ปกติโปรแกรมจะกําหนด
ตําแหนงมาถูกตองอยูแลว ถามีการเปล่ียนแปลงตําแหนงที่ตางไปจากเดิม ใหแกไขโดยคลิก
ที่ปุมแกไขแบบฟอรม OMR จะปรากฏหนาจอดังรูป 
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ใหคลิกที่ปุมเลือกแฟม… เพ่ือตองการดูวาตําแหนงที่กําหนดไวถูกตองหรือไม โปรแกรมจะ
แสดงตัวอยางขอมูลที่อานไดในตารางขางลาง ใหสังเกตที่ชองรหัสนักศึกษาวา เปนรหัสที่
ถูกตองหรือไม 3 หลักแรกจะเปนภาคเรียนที่ข้ึนทะเบียนเปนนักศึกษา 1 หลักตอมาเปน
ระดับช้ัน ที่เหลือเปนตัวเลขรันน่ิงและ check digit และสังเกตจากชองคะแนนเปนตัวเลขที่
เหมาะสมหรือไม 

การปรับเปลี่ยนตําแหนงของขอมูลทําไดโดย ดับเบ้ิลคลิกที่ชองตําแหนงเร่ิมตน แลวใสคา
ตําแหนงใหม เสร็จแลวคลิกที่ปุมเลือกแฟมขอมูลอีกครั้งเพ่ือใหโปรแกรมแสดงผลการอานขอมูล
ใหม จนกวาจะปรับตําแหนงใหถูกตองแลวถึงจะคลิกที่ปุมบันทึก 
 

รายงานคะแนนสอบ 
เปนรายงานคะแนนสอบแยกตามรายวิชาและรายกลุม จะแสดงคะแนนกลางภาค คะแนนปลาย

ภาค คะแนนรวม เกรด และสรุปจํานวนนักศึกษาที่ไดเกรดแตละระดับ รวมถึงผูขาดสอบและไมมีสิทธิ
สอบ ข้ันตอนการทํางานมีดังนี ้ไปที่เมนูขั้นตอนการดําเนินงาน → บันทึคะแนน → รายงานคะแนน
สอบ จะปรากฏหนาจอดังรูป 
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1. ใสภาคเรียนที่ตองการออกรายงาน 
2. เลือกวิชา 
3. เลือกชวงรหัสกลุมที่ตองการ 
4. เลือกประเภทคะแนนสอบ 
5. คลิกที่ปุมตัวอยางกอนพิมพ เพ่ือดูรายงานทางหนาจอ 
6. คลิกที่ปุมพิมพ เพ่ือพิมพรายงานออกเครื่องพิมพ 
 

รายงานผลการตรวจกระดาษคําตอบ 
เปนรายงานสรุปผลการอานคะแนนที่ไดจากแฟมคะแนนเครื่อง OMR คือรายงานเดียวกับ

รายงานที่ออกจากหนาจออานคะแนนจากเคร่ือง สามารถดูรายงานยอนหลังไดหลังจากอานคะแนนไป
ทีเดียวหลายๆวิชา ขั้นตอนการทํางานมีดังน้ี ไปที่เมนูข้ันตอนการดําเนินงาน → บันทึคะแนน → 
รายงานผลการตรวจกระดาษคําตอบ จะปรากฏหนาจอดังรปู 

 
 

1. ใสภาคเรียนที่ตองการออกรายงาน 
2. เลือกวิชา 
3. คลิกที่ปุมตัวอยางกอนพิมพ เพ่ือดูรายงานทางหนาจอ 
4. คลิกที่ปุมพิมพ เพ่ือพิมพรายงานออกเครื่องพิมพ 
5. เน่ืองจากขอมูลรายงานน้ีแยกเก็บเปนแฟมใน folder ที่ช่ือ omrrep ภายใต folder ที่ลง

โปรแกรม แฟมรายงานจะสะสมไปเร่ือยๆในแตละภาคเรียน ถาไมจําเปนตองดูรายงานน้ีอีก
ใหคลิกที่ปุมลบรายงาน หรือเขาไปใน folder ดังกลาวเพ่ือลบแฟมรายงานที่ขึ้นตนดวยช่ือ 
rep ตามดวยรหัสวิชาและภาคเรียน 
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บทที่ 11 
การจบหลักสูตร 

 
ในหัวขอการจบหลักสูตรประกอบไปดวยการทํางาน การตรวจสอบนักศึกษาจบหลักสูตร และ

รายงานผูจบในแบบตางๆ  เง่ือนไขในการจบหลักสูตรการศึกษานอกระบบระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
พุทธศักราช 2551 มีดังน้ี 

1. ผานเกณฑการประเมินการเรียนรูรายวิชาในแตละระดบัการศึกษา ตามโครงสรางหลักสูตร คือ 
• ระดับประถมศึกษา วิชาบังคับไมนอยกวา 36 หนวยกิตและวิชาเลือกไมนอยกวา 12 

หนวยกิต 
• ระดับมัธยมศึกษาตอนตน วิชาบังคับไมนอยกวา 40 หนวยกิตและวิชาเลือกไมนอยกวา 

16 หนวยกิต 
• ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย วิชาบังคับไมนอยกวา 44 หนวยกิตและวิชาเลือกไมนอย

กวา 32 หนวยกิต 
2. อายุวิชาที่ผานตองไมมากกวาที่กําหนดไวในตัวแปรระบบ    วิธีคิดอายุวิชาคือนับ 

ตั้งแตเทอมที่ลงทะเบียนเรียนจนถึงเทอมที่ตรวจสอบการจบ 
3. ผานเกณฑการประเมินกิจกรรมพัฒนาคุณภาพชีวิต(กพช.) ไมนอยกวา 100 ช่ัวโมง 
4. จํานวนภาคการศึกษาที่ลงทะเบียนเรียน ตองถึงเกณฑที่กําหนดไวในตัวแปรระบบ (4 ภาค

เรียน) ยกเวนมีการลงทะเบียนเทียบโอน 
5. ผานการประเมินคุณธรรม ในระดับพอใชขึ้นไป 
6. เขารับการประเมินคุณภาพการศึกษานอกระบบระดับชาต ิ

 
การดําเนินงานน้ันจะตองประมวลผลตรวจสอบการจบหลักสูตรของนักศกึษาของภาคเรียนที่

ตองการเพ่ือบันทึกเปนฐานขอมูลไวกอนถึงจะพิมพรายงานนักศึกษาจบหลักสูตรหรือพิมพแบบรายงาน
ผูจบหลักสูตรตอไป 
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การตรวจสอบนักศึกษาจบหลักสูตร 
เปนการตรวจสอบนักศึกษาที่ยังไมจบหลักสูตรวาเขาเง่ือนไขการจบหรือไม และจะบันทึกขอมูล

เก่ียวกับการจบลงในประวัตินักศึกษาที่ตรวจพบวาจบหลักสูตร สวนเลขที่ใบประกาศนียบัตรโปรแกรมจะ
ใสใหอัตโนมัติโดยเริ่มรันจากเลขที ่1 ทุกครั้งที่เร่ิมวันอนุมัติการจบใหม สามารถไปแกไขขอมูลการจบ
อื่นๆไดในในเมนูบันทึกประวัติหัวขอแกไขขอมูลการจบ/ออก  

ไปที่เมนู ขั้นตอนการดําเนินงาน → 8. การจบหลักสูตร → 1. ตรวจสอบนักศึกษาจบหลักสูตร  มี
ขึ้นตอนการทํางานดังน้ี 

1. ใสภาคเรียนที่ตองการตรวจสอบการจบของนักศึกษา 
2. ตรวจสอบวันอนุมัติการจบหลักสูตร วาถูกตอง ตรงกับความเปนจริงหรือไม 
3. ถาตองการใหพิมพวันที่ออกใบระเบียนเหมือนกันหมดทุกคนที่ประมวลผลจบหลักสูตร ให

ใสวันที่ออกใบระเบียน 
4. ใหเลือก ตัวเลือกสาเหตกุารจบหลักสูตร วาการประมวลผลการจบคร้ังน้ี เปนการจบ

ตามปกต ิหรือเปนการจบตกหลนซ่ึงจะไมนําไปประมวลผล GPA 
 

 
 

5. คลิกปุม ตรวจสอบ รอจนโปรแกรมตรวจสอบนักศึกษาเสร็จเรียบรอยแลว จะแสดง
จํานวนนักศึกษาที่จบหลักสูตรในภาคเรียนนั้นๆ หากตองการลบขอมูลที่ประมวลผลไว
เพ่ือประมวลผลใหมโดย คลิก ปุม ยกเลิกนักศึกษาที่จบ  

6. สามารถกดดูรายงานผูจบทางหนาจอ จากปุมดูรายงานผูจบ ถาสั่งพิมพออกเครื่องพิมพ
ใหกดปุมที่มีรูปเครื่องพิมพดานขางปุมดูรายช่ือผูจบ 
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7. สามารถกดดูรายงานผูไมจบทางหนาจอ จากปุมดูรายงานไมผูจบ ถาสั่งพิมพออก
เครื่องพิมพใหกดปุมที่มีรูปเครื่องพิมพดานขางปุมดูรายช่ือผูจบ ซึ่งในรายงานจะบอก
สาเหตุที่ไมจบหลักสูตรกํากับดานทายรายช่ือนักศึกษา 

8. คลิกปุม ออก เพ่ือออกจากการตรวจสอบการจบหลักสูตร 
 
รายงานนักศึกษาจบหลักสูตร 

ไปที่เมนู ขั้นตอนการดําเนินงาน → 8. การจบหลักสูตร → 2. รายงานนักศึกษาจบหลักสูตร 
 

 
 

1. ใสภาคเรียนที่ตองการในชองภาคเรียนที่จบหลักสูตร 
2. เลือก รวมนักศึกษาฝากเรียน หากตองการ 
3. คลิกปุม ตัวอยางกอนพิมพ หรือ พิมพ ตามตองการ 
4. คลิกปุม ออก เพ่ือออกจากรายงาน 

  
พิมพแบบรายงานผูจบหลักสูตร 

ไปที่เมนู ขั้นตอนการดําเนินงาน → 8. การจบหลักสูตร → 3. แบบรายงานผูจบหลักสูตร 
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1. ใสภาคเรียนที่ตองการในชองภาคเรียนที่จบหลักสูตร 
2. ใสวันอนุมัติการจบหลักสูตร หรือเวนวางถาตองการพิมพขอมูลทั้งหมด 
3. เลือกประเภทกระดาษ กระดาษเปลาหรือแบบฟอรม 
4. ถาเลือกพิมพลงแบบฟอรม ตองระบุวันที่อนุมัติการจบ ปุมตัวอยางกอนพิมพจะหายไป ตอง

คลิกที่ปุมพิมพเพ่ือดูตัวอยางกอนพิมพ และสามารถสั่งพิมพไดทีละหนาเนื่องจากแบบฟอรมมี
ดานหลังดวย 

 

5. คลิกปุม ตัวอยางกอนพิมพ หรือ พิมพ ตามตองการ 
6. สามารถปรับตําแหนงขอความที่จะพิมพลงแบบฟอรมไดโดยคลิกปุมแกไขแบบฟอรม เลือก

รูปแบบที่ตองการแกไขตามรูป 

 

7. คลิกปุม ออก เพ่ือออกจากรายงาน 
 
แบบรายงานการออกประกาศนียบัตร 
 ไปที่เมนู ขั้นตอนการดําเนินงาน → 8. การจบหลักสูตร → 4. แบบรายงานการออก
ประกาศนียบัตร 
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1. ใสภาคเรียนที่ตองการในชองภาคเรียน 
2. คลิกปุม ตัวอยางกอนพิมพ หรือ พิมพ ตามตองการ 
3. คลิกปุม ออก เพ่ือออกจากรายงาน 

 
แบบรายงานการอนุมัติการจบหลักสูตร 
 เปนรายงานที่แสดงรายละเอียดผลการเรียนของนักศึกษาที่จบหลักสูตร 
 ไปที่เมนู ขั้นตอนการดําเนินงาน → 8. การจบหลักสูตร → 5. แบบรายงานการอนุมัติการจบ
หลักสูตร 
 

 
 

1. ใสภาคเรียนที่ตองการในชองภาคเรียน 
2. ใสวันอนุมัติการจบหลักสูตร หรือเวนวางถาตองการขอมูลทั้งหมด 
3. คลิกปุม ตัวอยางกอนพิมพ หรือ พิมพ ตามตองการ 
4. คลิกปุม ออก เพ่ือออกจากรายงาน 
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บทที่ 12 
การจัดการขอมูลนักศึกษาที่จบหลักสูตร/ออก 

 
สถานศึกษาที่มีนักศึกษาทีจ่บหลักสูตรไปนานแลวหรือนักศึกษาที่ลาออกดวยสาเหตุอื่นๆ ไมมี

ความจําเปนที่จะตองใชขอมูลนักศึกษาเหลาน้ัน ควรที่จะนําเอาขอมูลออกจากโปรแกรม เพ่ือทําใหการ
ประมวลผลของโปรแกรมในการทํางานตางๆมีความรวดเร็วข้ึน กอนการทํางานใดๆควรสํารองขอมูล
กอนเพ่ือความปลอดภัย 

 
1. การจัดการขอมูลผูจบ/ออก มีดังน้ี 

1.1 ยายขอมูลผูจบออกจากฐานขอมูล เปนการนําเอาขอมูลผูจบ/ออก ยายออกจากฐานขอมูล
นักศึกษาปกติไปยังฐานขอมูลผูจบ/ออกโดยเฉพาะ และลบประวัติตางๆออกจากฐานขอมูล
นักศึกษาปกติ มีข้ันตอนการทํางานดังน้ี 

• เลือกชวงภาคเรียนที่ตองการยายขอมูลออก 
• เลือกประเภทขอมูล 
• คลิกปุมทํางาน เม่ือทํางานเสร็จแลว กลับไปดูรายงานผูจบในภาคเรียนที่เลือกจะไม
พบขอมูล แสดงวาไดยายไปยังฐานขอมูลผูจบ/ออกแลว 
• คลิกปุมออก 

 

 
 

1.2 การนําขอมูลออกจากเครื่อง เปนการบันทึกฐานขอมูลผูจบ/ออกลงแฟมขอมูลใน folder ที่
ตองการ มีข้ันตอนการทํางานดังน้ี 

• เลือก folder ที่ตองการบันทึกลง สามารถใสชื่อแฟมโดยตรงในชองบันทึกลงแฟม
หรือคลิกปุม เลือก Folder… 
• คลิกปุมบันทึกเพ่ือจัดเก็บขอมูล สามารถเลือกลบขอมูลหลงัการบันทึกเสร็จได 
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1.3 การอานขอมูลเคร่ือง เปนการนําฐานขอมูลผูจบ/ออกจากแฟมที่ระบุเขาเก็บในเครื่อง เพ่ือใช
งานตอไป มีขั้นตอนการทํางานดังน้ี 

• เลือกแฟมที่ตองการอาน สามารถใสช่ือแฟมโดยตรงในชองอานขอมูลจากหรือคลิก
ปุม เลือกแฟม… 
• คลิกปุมทํางาน 

 

 
 

1.4 การใชงานและยกเลิกการการใชงานขอมูลนศ.จบหลักสูตร เปนการเปลี่ยนการทํางานระหวาง
ฐานขอมูลนักศึกษาปกติกับฐานขอมูลผูจบ/ออก เมื่อเลือกเมนูน้ี จะแสดงรายช่ือนักศึกษาใน
ฐานขอมูลผูจบ/ออกที่อยูในเคร่ืองกอนทําการตกลงในการใชงาน ถาตองการใชคลิกปุมตกลง 
จากน้ันเมนูตางๆในโปรแกรมจะถูกปดใหใชเฉพาะเมนูที่เกี่ยวของกับผูจบไดเทาน้ันเชน การ
พิมพใบระเบียน ใบรับรองคุณวุฒิ แกไขประวัติ เปนตน เม่ือตองการกลับไปใชฐานขอมูล
นักศึกษาปกติใหเลือกเมนูการใชงานและยกเลิกการการใชงานขอมูลนศ.จบหลักสูตรอีกครั้ง 
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1.5 การนําเขาขอมูลนศ.จบหลักสูตรเขาฐานขอมูล เปนการนําขอมูลผูจบ/ออกกลับเขาฐานขอมูล
นักศึกษาปกติ โดยเลือกภาคเรียนที่ตองการ แลวคลิกปุมทํางาน โปรแกรมจะแสดงจํานวน
นักศึกษาที่นําเขาฐานขอมูลทั้งหมดวามีก่ีคน สามารถตรวจสอบไดจากรายงานผูจบ 

 

 
 

1.6 การลบขอมูลการยายนักศึกษาออก เปนการลบฐานขอมูลผูจบออกจากเคร่ืองหลังจากมีการ
ยายออกจากเครื่องไปแลว โปรแกรมจะข้ึนรายชื่อนักศึกษาในฐานขอมูลผูจบ/ออก กอนที่จะลบ 
เม่ือตรวจสอบเสร็จแลวใหคลิกปุมที่ลบ 
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2. ขอมูลนักศึกษาที่หมดสภาพการเปนนักศึกษา 

2.1 การตรวจสอบนักศึกษาหมดสภาพ เปนการตรวจสอบตามเง่ือนไขในตัวแปรระบบ กรณีที่ไมมี
การลงทะเบียนเรียนและรักษาสภานพติดตอกัน 6 ภาคเรียนจะถือวาเปนนักศึกษาหมดสภาพ 
โปรแกรมจะบันทึกประวัติการจบ/ออก สาเหตุการออกเปนหมดสภาพและภาคเรียนที่ออกเปน
ภาคเรียนที่ประมวลผล ข้ันตอนการทํางาน ใสภาคเรียน คลิกปุมทํางาน ประมวลผลเสร็จแลว
สามารถดูรายงานในขอถัดไป 
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2.2 การพิมพรายงานนักศึกษาหมดสภาพ เปนการพิมพรายงานนักศึกษาที่มีสาเหตุการจบเปน

หมดสภาพ ซ่ีงประมวลผลมาจากการตรวจสอบนักศึกษาหมดสภาพหรือการแกไขขอมูลจบ/
ออกเปนหมดสภาพ 
 

 
 
ข้ันตอนการทํางานมีดังนี ้
1. ใสภาคเรียนที่ตองการ 
2. คลิกปุม ตัวอยางกอนพิมพ เพ่ือดูรายงานทางหนาจอ 
3. คลิกปุม พิมพ เพ่ือออกรายงานทางเครื่องพิมพ 
4. คลิกปุม ออก เพ่ือออกจากรายงาน 
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บทที่ 13 
ระบบสอบถามขอมูลนักศึกษา 

 
ระบบสอบถามขอมูลนักศึกษา เปนระบบที่จัดทําขึ้นเพ่ือใหนักศึกษาใชสอบถามขอมูลของตัวเอง 

โดยใชบัตรนักศึกษารูดผานเครื่องอานบารโคดที่ติดตั้งกับเครื่องคอมพิวเตอรที่ใชโปรแกรม ITW51 หรือ
ใสรหัสนักศึกษาทางคียบอรดก็ได 

ระบบนี้ประกอบดวย 2 สวนคือ สวนที่ใชสอบถามขอมูล กับสวนที่ปอนประกาศขาวสารให
นักศึกษาทราบ 
 
สอบถามขอมูลนักศึกษา 
 ระบบนี้สามารถคนหาขอมูลนักศึกษาไดทุกสถานศึกษาที่อยูในเครื่อง โดยไมจําเปนวานักศึกษา
คนที่สอบถามขอมูลตองอยูในสถานศึกษาปจจุบัน เชน ถาเปนเคร่ืองของศูนยจังหวัด สามารถสอบขอมูล
นักศึกษาไดทุกศูนยอําเภอที่มีขอมูลอยูในเครื่องน้ัน ขั้นตอนการทํางานมีดังน้ี 

ไปที่เมนู ขั้นตอนการดําเนินงาน → สอบถามขอมูลนักศึกษา 
 

 
 
 จะขึ้นหนาใหใสรหัสสถานศึกษาและรหัสนักศึกษาที่ตองการสอบถามขอมูลนักศึกษา สามารถใส
เฉพาะรหัสนักศึกษา หรือถาทราบแตชื่อสามารถกดปุมแวนขยายขางชองใสรหัสนักศึกษาเพ่ือสืบคน
ขอมูลช่ือกับนามสกุลได ดังหนาจอ เม่ือใสช่ือหรือนามสกุลแลวใหคลิกที่ปุมคนหาซ่ึงจะแสดงผลการ
คนหานักศึกษาที่มีชื่อ นามสกุลที่ตองการมาใหเลือก 
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เม่ือเลือกนักศึกษาโดยกรอกรหัสนักศึกษาหรือจากการคนหาจากชื่อนักศึกษาแลว จะปรากฎ
รหัสสถานศึกษาที่สังกัด ช่ือ-นามสกุล และมีหัวขอใหเลือก 6 ขอ หากไมเลือกภายในประมาณ 30 วินาที 
หนาสอบถามขอมูลนักศึกษาจะกลับไปรอที่ใหกรอกรหัสนักศึกษา 

การเลือกดูรายละเอียดในหัวขอตางๆสามารถใชเมาสคลิกที่หัวขอหรือคียตัวเลขที่อยูหนาหัวขอ
น้ันๆก็ได เชนกดขอ 1 จะแสดงหนาจอที่เปนประวัตินักศึกษา 

 
ทางดานลางขวามือขอหนาจอจะมีปุมที่ควบคุมการทํางานดังน้ี ปุมแรกเปนปุมพิมพขอมูลออก

เครื่องพิมพ ปุมที ่2 เปนปุมเล่ือนไปหนากอนหนา ปุมที่ 3 เปนปุมเลื่อนไปหนาถัดไป ปุมสุดทายเปนปุม
กลับไปหนาเมนู 

 



 

64 

ในกรณีที่ไมไดปอนประกาศขาวสารและบันทึกไว ตัวเลือกที ่5 จะเปนสีเทาจางๆ ไมสามารถใช
งานได เมื่อปอนประกาศขาวสารในเมนู ระบบสอบถามขอมูลนักศึกษา บันทึกประกาศขาวสาร ขอความ
ตัวเลือกที ่5 จะเปนสีนํ้าเงินชัดเจน 

 
 

 เม่ือเลือกตัวเลือกที ่5 ก็จะปรากฏประกาศขาวสารที่บันทึกไว 
 

 
 
 สวนตัวเลือกอื่นๆจะปรากฏอยางชัดเจนอยูแลวหากขอมูลนักศึกษามีอยูอยางปกต ิ
 ขอความที่ปรากฏในทุกตัวเลือกจะปรากฏใหอานได เปนเวลาประมาณ 30 วินาท ี
 



 

65 

บทที ่14 
สถิติ 

 
การจัดระบบสถิติและสาระสนเทศ  คือการเก็บรวบรวมขอมูลจากฐานขอมูลในโปรแกรมมาแสดง

เปนสถิติและสารสนเทศ เชน แสดงขอมูลจํานวนนักศึกษาเขาใหม จํานวนนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียน 
จํานวนคร ูจํานวนหองเรียน เปนตน ขอมูลดังกลาวยังสามารถจําแนกเพศ อายุ และอืน่ ๆ ไดดวย ขอมูล
ที่นํามาแสดงจะถูกดึงมาจากแฟมขอมูลตางๆ ที่ไดจากขั้นตอนการทํางานตางๆในโปรแกรมเชน การ
กรอกประวัตินักศึกษา การลงทะเบียน การบันทึกคะแนน การบันทึกขอมูลเพ่ือจําแนกประเภทของกลุม
และครู เปนตน  หากการกรอกขอมูลดังกลาวไมครบถวนถูกตอง การจัดเก็บขอมูลมาแสดงเปนสถิติและ
สารสนเทศก็จะไมถูกตองครบถวนตามไปดวย เพราะฉะน้ันกอนที่จะดําเนินการตามบทน้ี ควรตรวจสอบ
วาขอมูลในฐานขอมูลตางๆ ในระบบ ครบถวนถูกตองหรือไม 
 
ขั้นตอนการทํางาน 

1. ตั้งคาตารางระบบ 
2. บันทึกขอมูลสถิติเก่ียวกับครูและกลุม 
3. กําหนดชวงอายุที่จะใชสรางขอมูลสถิต ิ
4. สรางขอมูลสถิติทุกรายการ  
5. สรางขอมูลสถิติเพ่ือการตรวจสอบใหมีขอมูลครบทุกรายการตามที่กรมกําหนด 
6. ถาไดขอมูลไมครบตองกลับไปตรวจสอบในฐานขอมูลนักศึกษา ครู กลุมผูเรียน และปอนขอมูล 

ใหครบ 
7. เก็บขอมูลลงแผนเพ่ือสงตอใหสํานักงานกศน.จังหวัดรวบรวมขอมูล ตามระยะเวลาที่กําหนด 

File ขอมูลช่ือ Statdata.zip  
 
ต้ังคาตารางระบบ 

กอนการใชโปรแกรมจะตองตรวจสอบและแกไขคาพ้ืนฐานในเมนูตารางระบบใหถูกตองเสียกอน 
เชน ตารางรหัสกลุม ระเบียบขอกําหนดในการตรวจสอบผูจบ 
 
บันทึกขอมูลสถิติเกี่ยวกับครูและกลุม 
 เน่ืองจากการบันทึกขอมูลในระบบฐานขอมูลในโปรแกรมงานทะเบียนนักศึกษา ที่ผานมาจะเห็นวา
ยังไมมีการกรอกขอมูลที่เปนรายละเอียดเก่ียวกับครู และขอมูลเก่ียวกับกลุม ในทางสถิติมีความ
จําเปนตองใชขอมูลเพ่ือจําแนกประเภท จึงไดกําหนดใหมีเมนูนี้ขึ้นเพ่ือบันทึกรายละเอียดขอมูลทั้งสอง
สวนน้ีกอน  วิธีการบันทึกทําไดดังน้ี 
 
 1. บันทึกขอมูลเกี่ยวกับครู 
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  ไปที่เมนู ขั้นตอนการดําเนินงาน → C สถิติ →  5. บันทึกขอมูลเพื่อจําแนกประเภท 
→ 1. ขอมูลเกี่ยวกับครู  จะปรากฏชองใหใสรายละเอียด ช่ือ เพศ อาย ุอาชีพ และวุฒิการศึกษาของ
ครู เม่ือกรอกรายละเอียดขอมูลดังกลาวแลว กด F2 หรือ กดที่ปุมบันทึก เพ่ือใหระบบจัดเก็บขอมูล 
ขอมูลเหลานี้จะใชในการสรางขอมูลสถิติของรายงานที่เก่ียวกับคร ู เชนรายงานจํานวนครูแยกตาม
ประเภทตางๆที่กําหนด 
 

 
 

2. บันทึกขอมูลเกี่ยวกบักลุม 
  ไปที่เมนู ขั้นตอนการดําเนินงาน → C สถิติ → 5. บันทึกขอมูลเพื่อจําแนกประเภท 
→ 2. ขอมูลเกี่ยวกับกลุม จะปรากฏชองใหใสรายละเอียด รหัสกลุม จําแนกตามพ้ืนที ่ ประเภท
งบประมาณ เมื่อกรอกรายละเอียดขอมูลดังกลาวแลว กด F2 หรือ กดที่ปุมบันทึก เพ่ือใหระบบจัดเก็บ
ขอมูล  ขอมูลน้ีจะนําไปใชสรางขอมูลสถิติและแสดงผลในรายงานสถิติที่กําหนดแยกประเภทตามกลุม 
 

 
 

3. กําหนดชวงอาย ุ
  ไปที่เมนู ขั้นตอนการดําเนินงาน → C สถิติ → 5. บันทึกขอมูลเพื่อจําแนกประเภท 
→ 3. กําหนดชวงอาย ุจะปรากฏตารางใหใสอายุต่ําสุดและอายุสูงสุดในแตละชวง สามารถกดปุมเร่ิม
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ใหมเพ่ือลางขอมูลเกาเพ่ือเริ่มกรอกขอมูลชวงอายุใหมทั้งหมดได เม่ือกรอกรายละเอียดขอมูลดังกลาว
แลว กด F2 หรือ กดที่ปุมบันทึก เพ่ือใหระบบจัดเก็บขอมูล  ขอมูลน้ีจะนําไปใชสรางขอมูลสถิติและ
แสดงผลในรายงานสถิติที่กําหนดแยกประเภทตามอาย ุ การเปล่ียนแปลงชวงอายุใหมทุกคร้ังใหสราง
รายงานสถิติที่มีการจําแนกตามอายุใหมทุกครั้งดวย เพ่ือใหรายงานสถิติออกมาถูกตอง 
 

 
 

การสรางขอมูลสถิติ 
 การที่จะใหโปรแกรมงานทะเบียนนักศึกษารายงานขอมูลออกมาในรูปสถิติไดน้ัน ระบบมีความ
จําเปนจะตองเก็บรวบรวมขอมูลจากฐานขอมูลกอน การเก็บขอมูลในฐานขอมูลเพ่ือนํามาประมวลผล 
ดังกลาวในโปรแกรมทะเบียนนักศึกษาจะเรียกขั้นตอนน้ีวา การสรางขอมูลสถิติ ซ่ึงมีขั้นตอนการ
ทํางานดังน้ี 
 1. ไปที่เมนู ขั้นตอนการดําเนินงาน เลือก C สถิติ  → 1. สรางขอมูลสถิติ  โปรแกรมจะ
แสดงรายการขอมูลที่สามารถจะนํามาแสดงเปนสถิติได ซ่ึงมีรายการใหเลือกถึง 42 รายการ ตรงจุดนี้ถา
หากมีความประสงคจะใหระบบจัดเก็บขอมูลจากฐานขอมูลทุกรายการก็สามารถเลือกทุกรายการได โดย
ที่ปุมเลือกทั้งหมด หรือกดเลือกเฉพาะรายงานที่ตองการ สามารถกดปุม ctrl คางเพ่ือเลือกหลายรายงาน
ได แลวกดปุมเลือก เมื่อเลือกรายการที่ตองการแลว ใหใสชวงรหัสสถานศึกษาและภาคเรียน เสร็จแลว
กดปุมทํางาน ระบบจะเริ่มทําการสรางขอมูลสถิตจิากฐานขอมูล  

เม่ือตองการยกเลิกการทํางานกลางคัน ใหกดปุมใด ๆ ก็ได โปรแกรมจะขึ้นขอความยืนยันการ
ยกเลิกสรางขอมูลสถิต ิ ดังรูป  ถาตองการยกเลิกการจัดเก็บขอมูลใหเลือกตกลง ถาตองการใหสรางตอ
เลือกยกเลิก 
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 การสรางขอมูลสถิติสามารถสรางซ้ําใหมไดโดยที่ขอมูลสถิติจะไมไปบวกเพ่ิมกับขอมูลสถิตเิกาที่เรา
เคยสราง เม่ือโปรแกรมสรางขอมูลเสร็จแลว ใหกด Esc ออกเพ่ือไปทํารายงานสถิติตอไป 
 
กําหนดรูปแบบรายงานสถิติ 
 กอนที่จะออกรายงานหรือปอนขอมูลสถิติ ตองกําหนดรูปแบบรายงานกอน สามารถเลือกจากเมนู
หรือเลือกในหนาจอรายงานสถิติหรือหนาจอปอนขอมูลสถิติก็ได 

ไปที่เมนู ขั้นตอนการดําเนินงาน → C. สถิต ิ→ 2. กําหนดรูปแบบรายงาน โดยดําเนินการดังนี ้

 
1. เลือกรหัสรายงานที่ตองการ 
2. เลือกการจําแนกประเภท แนวตั้งหรือแนวนอน 
3. เลือกประเภทขอมูล เชนระดับช้ัน เพศ อาย ุ
4. คลิกปุมเพ่ิมแยกประเภทยอย ถาตองการเพ่ิมในระดับเดียวกันตอ ใหทําไปขอ 3 ใหม 
5. ถาหากตองการแยกประเภทยอยลงไปใหคลิกเลือกหัวขอที่ตองการแยกยอยในชองตรงกลาง

กอนแลวถึงเลือกประเภทขอมูล เสร็จแลวคลิกปุมเพ่ิมแยกประเภทยอย เชนในรูปตองการ
แยกยอยในระดับชั้นเปนเพศ ใหคลิกที่ระดับชั้นในชองตรงกลาง แลวเลือกประเภทขอมูล
เปนเพศ คลิกปุมแยกประเภทยอยจะไดเปนดังรูป 
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6. เลือกการจําแนกประเภทแนวนอน วิธีกําหนดการแยกประเภทขอมูลเหมือนกันกับแนวตั้ง 
7. ถาตองการลบการแยกประเภทยอยออก ใหคลิกเลือกในชองตรงกลาง เชนจากหนาจอ

ตัวอยาง คลิกที่3. เพศ แลวคลิกที่ปุมลบ เพศจะหายไปเหลือแตระดับชั้น 
8. ถาตองการลบทั้งหมดเพ่ือเริ่มกําหนดใหมทําไดโดยคลิกที่ปุมลบทั้งหมด 
9. เมื่อกําหนดเสร็จเรียบรอยแลวใหคลิกที่ปุมบันทึก 

 
การปอนขอมูลสถิติ 
 เปนการสรางขอมูลสถิติโดยใชการปอนตัวเลขสถิติเขาไปในฐานขอมูลสถิติตรงๆ ใชสําหรับบาง
รายงานที่ไมสามารถสรางขอมูลสถิติจากโปรแกรมได กอนปอนขอมูลตองกําหนดรูปแบบรายงานสถิติ
ของรายงานที่เราตองการปอนกอน เพ่ือที่โปรแกรมจะสรางตารางสําหรับการปอนขอมูลได 

ไปที่เมนู ขั้นตอนการดําเนินงาน → C. สถิต ิ→ 4. ปอนขอมูลสถิต ิโดยดําเนินการดังน้ี 
1. เลือกรหัสรายงานที่ตองการปอนขอมูลสถิต ิ
2. ใสภาคเรียน 
3. ใสรหัสสถานศึกษาที่ตองการปอนขอมูลสถิต ิ
4. กําหนดรูปแบบรายงาน คลิกที่ปุมรูปแบบรายงาน 

 
5. กดปุมปอนขอมูล โปรแกรมจะแสดงตารางสําหรับการปอนขอมูลขึ้นมา 
6. ใสขอมูลสถิติลงในชองที่เปนสีฟาออน 
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7. กด F2 หรือปุมบันทึก เพ่ือจัดเก็บขอมูล 
8. ปุมเร่ิมใหมเปนการลางขอมูลในชองใสคาสถิติทั้งหมด และปุมลบ เปนการลบขอมูลรายงาน

สถิติที่เราเลือกออกจากฐานขอมูลสถิต ิ
 

 
 
การพิมพรายงานสถิติ 
 หลังจากกําหนดรูปแบบที่จะกําหนดใหโปรแกรมแสดงขอมูลในลักษณะสถิติแลว ขั้นตอนตอไปเปน
การกําหนดใหโปรแกรมพิมพขอมูลตามที่กําหนดไว  โดยดําเนินการดังน้ี 

1. เลือกหัวขอที่ตองการใหรายงาน เชน 1 หมายถึงการรายงานนักศึกษาเขาใหม 
2. เลือกประเภทรายงาน เปนระดับสถานศึกษาหรือระดับจังหวัด 
3. ใสรหัสสถานศึกษาหรือรหัสจังหวัด 
4. เลือกประเภท ภาคเรียน ปการศึกษา หรือปงบประมาณ 
5. ใสชวงภาคเรียนหรือชวงปพ.ศ. ที่ตองการ 
6. สามารถกําหนดรูปแบบรายงานในหนาจอนี้ไดเชนกัน โดยคลิกที่ปุมรูปแบบรายงาน 
7. กด F9 หรือกดปุมประมวลผล โปรแกรมจะแสดงผลออกมาตามตองการทางหนาจอ 
8. เลือกการวางแนวกระดาษ แนวนอน คือการพิมพแนวขวางใชในกรณีที่ขอมูลจําแนกประเภท

ตามแนวนอนมีมากจนตกกระดาษ 
9. กด F7 หรือปุมตัวอยางกอนพิมพ สําหรับดูรายงานทางหนาจอกอนพิมพ 
10. กด F8 หรือปุมพิมพเพ่ือพิมพรายงานออกทางเคร่ืองพิมพ 
11. กดปุม บันทึกเปน excel กรณีที่ตองการบันทึกรายงานสถิติในรูปแบบไฟลตาราง excel โดยจะ

ขึ้นหนาจอมาถามวาจะบันทึกลงเปนแฟมช่ืออะไร นามสกุลไฟลจะเปน .XLS 
12. คลิกที่ปุมออกเมื่อจบการทํางาน 
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บันทึกขอมูลสถิติ 
 กอนจะเก็บขอมูลสถิติลงแผนเพ่ือสงขอมูลใหสํานักงานกศน.จังหวัด จะตองดําเนินการดังนี ้
 1. สรางขอมูลสถิติทุกรายการที่เก่ียวของกับแบบรายงานการศึกษาสายสามัญ 
 2. ตรวจสอบขอมูลตามแบบรายงานในคูมือการใชโปรแกรมขอมูลสถิต ิ
 เมื่อตรวจสอบแลวถูกตอง สามารถเก็บขอมูลลงแผนไดโดยดําเนินการดังน้ี 
 ไปที่เมนู ขั้นตอนการดําเนินงาน เลือกสถิต ิเลือก 7. บันทึกขอมูลสถิต ิเลือก ขอมูลสถิติระดับ
สถานศึกษาหรือระดับจังหวัด(จะเปนการสงขอมูลใหสวนกลาง) กดปุม เลือก Folder หรือใสช่ือ Folder 
ที่จะบันทึกไฟลขอมูลสถิติลงไป เสร็จแลวกดปุมบันทึกหรือ F2 เพ่ือบันทึกขอมูลสถิต ิ
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การรวบรวมขอมูลสถิติระดับจังหวัด 
 สรุปมีขั้นตอนดังน้ี 
 1. เปล่ียนรหัสสถานศึกษาเปนรหัสจังหวัด ถาเคร่ืองน้ันเปนระดับจังหวัดอยูแลวไมตองเปล่ียน 
 2. ไปที่เมนูอานขอมูลสถิต ิเปนการอานขอมูลระดับสถานศึกษาเขาเก็บไวในเครื่อง 
 

 
 
 3. ไปที่เมนูรวบรวมขอมูลสถิติระดับจังหวัด เปนการรวบรวมขอมูลสถิติแตละสถานศึกษาที่อยูใน
จังหวัด โดยระบุภาคเรียน ระบุรหัสจังหวัด คลิกปุมทํางาน 
 

 
 
 4. ตรวจสอบขอมูลของแตละศูนยอําเภอ 
 6. กําหนดรูปแบบรายงานขอมูลสถิต ิ
 7. พิมพรายงานขอมูลสถิต ิโดยเลือกประเภทรายงานเปนระดับจังหวัด และใสรหัสจังหวัด 
 8. สงขอมูลสถิติใหสวนกลาง โดยใชเมนูบันทึกขอมูลสถิติ แลวเลือกประเภทขอมูลเปน ขอมูล
สถิติระดับจังหวัด 
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บทที่  15 
ขอมูลผูคาดวาจะจบ 

 
  การจัดการเก่ียวกับขอมูลผูคาดวาจะจบ มีขั้นตอนการทํางานในภาพรวมดังนี ้จากระดับ
สถานศึกษาจะมีการประมวลผลเพ่ือหาผูจบที่คาดวาจะจบ โดยดูจากประวัติผลการเรียนและการ
ลงทะเบียนในภาคเรียนปจจุบันกอนมีการสอบปลายภาควา มีหนวยกิตครบตามโครงสรางหลักสูตร สวน
การลงกิจกรรมกพช. และการประเมินดานอื่นๆอาจจะยังไมไดลงก็ได จากน้ันจะบันทึกขอมูลผูคาดวาจะ
จบ สงตอไปใหทางจังหวัดเพ่ือรวบรวมขอมูลและตรวจสอบความถูกตองกับสถานศึกษาอื่นๆในจังหวัด 
พิมพรายงานในระดับจังหวัดเพ่ือดูสรุปและบันทึกขอมูลระดับจังหวัดไปใหทางสวนกลางเพ่ือประมวลผล
ในระดับประเทศตอไป 
  
บันทึกขอมูลระดับสถานศึกษา 

ไปที่เมนู ขั้นตอนการดําเนินงาน → ขอมูลผูคาดวาจะจบ → บันทึกขอมูลระดับสถานศึกษา 
หนาจอปรากฏดังรูป 

 
  ขั้นตอนดําเนินงาน 

1. ใสภาคเรียนที่ตองการ 
2. เลือก Folder ที่ตองการบันทึก ไฟลที่ไดจะช่ือ EXP<รหัสสถานศึกษา>_<ระดับชั้น>.DBF 
3. แลวคลิกปุม บันทึก หรือ กด F2  เพ่ือบันทึกขอมูล  แลวคลิกปุม ออก หรือ กด ESC  

เพ่ือออกจากโปรแกรม 
 การออกรายงานมี 2 รูปแบบคือรายงานสรุปนักศึกษาที่คาดวาจะจบ เปนรายงานที่แสดง

รายละเอียดผลการเรียนและการลงทะเบียน และรายงานสรุปจํานวนนักศึกษาที่คาดวาจะจบแยกตามกลุม 
เปนรายงานที่แสดงจํานวนนักศึกษาที่คาดวาจะจบในแตละกลุม 
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รวบรวมขอมูลระดับจังหวัด  

ไปที่เมนู ขั้นตอนการดําเนินงาน → ขอมูลผูคาดวาจะจบ → รวบรวมขอมูลระดับจังหวัด เปน
การอานขอมูลผูคาดวาจะจบเขาฐานขอมูลผูคาดวาจะจบระดับจังหวัด 

 
มีขั้นตอนการทํางานดังน้ี 
1. ใสภาคเรียนที่ตองการ 
2. ใสรหัสสถานศึกษาที่สงขอมูลมา 
3. ระบุ Folder ที่มีไฟลขอมูลผูคาดวาจะจบของสถานศึกษาที่สงขอมูล โดยคียที่ชองอานขอมูล

จากหรือคลิกที่ เลือก Folder… 
4. คลิกที่ปุมรวบรวมขอมูล เม่ือรวบรวมเสร็จแลวจะแสดงจํานวนรายการที่รวมรวบ 

 
ตรวจสอบขอมูลระดับจังหวัด  

ไปที่เมนู ขั้นตอนการดําเนินงาน → ขอมูลผูคาดวาจะจบ → ตรวจสอบขอมูลระดับจังหวัด เปน
การตรวจสอบขอมูลผูคาดวาจะจบทุกสถานศึกษาที่อยูในจังหวัด ในเร่ืองความถูกตองของรหัส ช่ือ 
นามสกุลของนักศึกษา และความถูกตองของเลขบัตรประชาชน 
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มีขั้นตอนการทํางานดังน้ี 
1. ใสภาคเรียนที่ตองการตรวจสอบ 
2. ใสรหัสจังหวัด โปรแกรมจะขึ้นรหัสจังหวัดของสถานศึกษาปจจุบันมาให 
3. คลิกที่ปุมตรวจสอบ เพ่ือเริ่มทําการตรวจ ถามีขอผิดพลาดหนาจอจะปรากฎปุมดูผลการ

ตรวจและปุมพิมพผลการตรวจมาใหดูรายงาน 
 

บันทึกขอมูลระดับจังหวัด 
ไปที่เมนู ขั้นตอนการดําเนินงาน → ขอมูลผูคาดวาจะจบ → บันทึกขอมูลระดับจังหวัด เปนการ

บันทึกขอมูลผูคาดวาจะจบลงเปนแฟมที่ในรูปแบบ zip ที่ช่ือ exp51_<รหัสจังหวัด>_<ระดับช้ัน>.zip 

 
มีขั้นตอนการทํางานดังน้ี 
1. ใสภาคเรียนที่ตองการ 
2. ใสรหัสจังหวัด โปรแกรมจะขึ้นรหัสจังหวัดของสถานศึกษาปจจุบันมาให 
3. ระบุ Folder ที่จะบันทึกแฟม หรือคลิกที่ปุมเลือก Folder… 
4. คลิกที่ปุมบันทึก 

 
สําหรับการออกรายงานสรุปผูคาดวาจะจบระดับจังหวัด เปนรายงานที่แสดงรายนักศึกษาที่คาด

วาจะจบทั้งหมดในจังหวัด มีรายละเอียดขอมูลวันเกิด เลขบัตรประชาชน สถานศึกษา รหัสนักศึกษา 
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บทที่  16 
ผลการเรียนเฉลี่ยและคาเปอรเซน็ตไทล 

 
  การประมวลผลเพ่ือจัดทําเอกสารแสดงผลการเรียนเฉล่ีย และคาตําแหนงเปอรเซน็ตไทลของ
นักศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนปลายที่จบหลักสูตรในแตละภาคเรียน สถานศึกษาจะตองประมวลผล
เพียงครั้งเดียวเพ่ือใชเปนเอกสารอางอิงของสถานศึกษา ดังน้ันวันที่ทําการประมวลผลควรดําเนินการ
หลังจากวันที่นักศึกษาไดรับการอนุมัติผลใหจบหลักสูตรในภาคเรียนน้ันแลวมีนักศึกษาสอบซอม ควรทํา
การประมวลผล หลังจากวันที่อนุมัติผลการสอบซอมแลว หรือวันที่ชาที่สุดที่สถานศึกษาจะดําเนินการ
จัดทําเอกสารแสดงผล การเรียนเฉล่ียใหนักศึกษาไดทันที่จะนําไปสมัครเขามหาวิทยาลัย เน่ืองจากถามี
การบันทึกนักศึกษาจบหลักสูตรเพ่ิมเติมภายหลังจะทําใหผลการเรียนเฉล่ียของสถานศึกษา และคา
ตําแหนงเปอรเซ็นตไทลเปล่ียนไปไมตรงกับที่ไดออกไปกอนแลว 
 
ขั้นตอนกอนการประมวลผล GPA และ PR 
  1. การบันทึกประวัตินักศึกษา สิ่งที่ควรตรวจสอบ คํานําหนาชื่อ, ช่ือ-สกุล และวัน/เดือน/
ปเกิด, เลขประจําตัวประชาชน ใหถูกตอง   
  2. การบันทึกและการประเมินผล  สิ่งที่ควรตรวจสอบ หมวดวิชา, จํานวนหมวดวิชา, วิธี
เรียน, กลุม และหลักฐานการอนุมัติเทียบโอน (ถามี) ใหถูกตอง โดยพิมพรายงานสรุปการลงทะเบียน
ตามกลุม และตามภาค ตรวจสอบกับใบลงทะเบียน 
  3. การบันทึก กพช. และการประเมินผล  สิ่งที่ควรตรวจสอบ จํานวนหนวยกิจกรรม 
และหลักฐานการเทียบโอน ใหถูกตอง โดยพิมพรายงานการทํากิจกรรม ตรวจสอบกับหลักฐานการ
อนุมัติการทํากิจกรรม กพช. 
  4. การบันทึกคะแนนสอบ 
   - การบันทึกคะแนนกลางภาค สิ่งที่ควรตรวจสอบ รหัส/ชื่อ/หมวดวิชา/คะแนน
ตรงกัน ใหถูกตอง  
   - การบันทึกคะแนนปลายภาค ตรวจสอบคะแนนสอบปลายภาคใหถูกตองครบถวน 

5. การตรวจสอบนักศึกษาจบหลักสูตร การตรวจสอบนักศึกษาจบหลักสูตร จะเปนการ
ตรวจสอบนักศึกษาทีส่ามารถสอบไดตามเง่ือนไขดังน้ี 

5.1 จํานวนหนวยกิตวิชาบังคับและวิชาเลือกที่ผาน ตองอยูในเกณฑที่กําหนดไวในตัว
แปรระบบ 
   5.2 อายุวิชาที่ผานตองไมเกินกวาที่กําหนดไวในตัวแปรระบบ(5 ป)     วิธีคิดอายุวิชาคือ
นับตั้งแตภาคเรียนที่ลงทะเบียนเรียนจนถึงภาคเรียนทีต่รวจสอบการจบ 

5.3 จํานวนภาคเรียนที่เรียนตองเปนไปตามหลักเกณฑที่กําหนด 
   5.4 จํานวนหนวยของกิจกรรมตองถึงเกณฑที่กําหนดไวในตัวแปรระบบ  



 

77 

5.5 ตองผานการประเมินคุณธรรม 
5.6 ตองเขารับการประเมินคุณภาพการศึกษานอกระบบระดับชาต ิ
 

  6. การประมวลผลคาสถิติผลการเรียนเฉลี่ย 
   6.1 การประมวลผลคาสถิติผลการเรียนเฉลี่ยระดับสถานศึกษา  มีขั้นตอนดังน้ี 
   การประมวลผลคาสถิติผลการเรียนเฉล่ีย ไปที่เมนูขั้นตอนการดําเนินงาน → ผลกาเรียน
เฉล่ียและคาเปอรเซ็นไทล → ประมวลผลคาสถิติผลการเรียนเฉลี่ย หนาจอปรากฏดังรูป เลือกภาคเรียน
ที่ตองการ เสร็จแลวคลิกที่ปุมประมวลผล ถาเคยประมวลผลไปแลว จะขึ้นหนาจอมาใหยืนยันการ
ประมวลผลซํ้า เม่ือประมวลผลเสร็จแลวจะแสดงจํานวนนักศึกษาที่ประมวลผลทั้งหมดตองเทากับจํานวน
นักศึกษาที่จบหลักสูตร 

 
 
ถามีการแกไขหลังจากที่ประมวลผลไปแลว ตองทําการประมวลผลใหม เพื่อจะไดขอมูลที่เปน
ปจจุบัน 
   กอนการบันทึกขอมูลระดับสถานศึกษาลงแผน โปรแกรมจะทําการตรวจสอบความ
ถูกตองของขอมูลในเรื่องดังตอไปนี ้
   1. ตรวจสอบความถูกตองของรหัสนักศึกษาจาก Check digit เพ่ือปองกันขอมูลที่เปน
ขยะ 
   2. ตรวจสอบช่ือนักศึกษาซํ้ากันภายในสถานศึกษาเดียวกัน 
   3. ตรวจสอบการลงทะเบียนเรียนวาครบหรือไม 

จากน้ันโปรแกรมจะแสดงการทํางานระหวางการตรวจสอบ ถาพบขอผิดพลาด สามารถ
เลือกดูรายงานออกทางจอภาพ หรือเคร่ืองพิมพได โปรแกรมจะไมบันทึกขอมูลลงแผนดิสก หรือสื่อ
จัดเก็บขอมูลอื่นๆ ให ถามีขอมูลผิดพลาดอยู ตองแกไขขอมูลใหถูกตองกอน  
   ในกรณีที่มีนักศึกษามีช่ือและนามสกุลซ้ํากัน โปรแกรมจะตรวจสอบวันเดือนปเกิด ถาวัน
เดือนปเกิดตางกันโปรแกรมจะรายงานขอมูลวาวันเดือนปเกิดไมซํ้า และจะทําการบันทึกขอมูลให แตถา
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วันเดือนปเกิดเหมือนกันหรือเปนคนเดียวกัน โปรแกรมจะไมบันทึกขอมูลให ตองกลับไปแกไขขอมูลให
ถูกตองกอน 
 
   การบันทึกขอมูลระดับสถานศึกษาลงสื่อจัดเก็บขอมูล เปนการบันทึกผลการเรียน
เฉล่ีย และขอมูลการละเบียนของนักศึกษาที่จบหลักสูตรในภาคเรียนที่กําหนด       ไมรวมนักศึกษาฝาก
เรียนของสถานศึกษาปจจุบันลงสือ่จัดเก็บขอมูล    ซึ่งสามารถบันทึกไดหลายทาง เชน ดิสเก็ต 
ฮารดดิสก แฟลชไดรว เปนตน เพ่ือนําสงจังหวัดไปรวบรวมกับขอมูลสถานศึกษาอื่น ๆ ไปที่เมนูขั้นตอน
การดําเนินงาน → ผลกาเรียนเฉล่ียและคาเปอรเซ็นไทล → บันทึกขอมูลระดับสถานศึกษาลงแผน 
หนาจอปรากฏดังรูป 

 
 
   ขั้นตอนการทํางาน 

1. ใสภาคเรียนที่ตองการ 
2. เลือกประเภทนักศึกษาที่จบ 
3. ระบุ Folder ที่ตองการนําขอมูลไปจัดเก็บ 
4. คลิกปุม ตรวจสอบและบันทึก หรือกด F2 เพ่ือบันทึกขอมูล แลวคลิกปุม ออกหรือ 

กด Esc เพ่ือออกจากโปรแกรม 
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   รายงานระดับสถานศึกษา เปนการออกรายงานคาเกรดเฉลี่ยและคาเปอรเซ็นไทลของ
นักศึกษาที่จบหลักสูตรของสถานศึกษาปจจุบันไมรวมนักศึกษาฝากเรียนในภาคเรียนที่กําหนด โดย
เรียงลําดับตามคาเกรดเฉล่ีย 
   ไปที่เมนูขั้นตอนการดําเนินงาน → ผลกาเรียนเฉล่ียและคาเปอรเซ็นไทล → รายงาน
ระดับสถานศึกษา หนาจอปรากฏดังรูป 

 
   ขั้นตอนการทํางาน 

1. ใสภาคเรียนที่ตองการ 
2. เลือกประเภทนักศึกษา 
3. คลิกปุม ตัวอยางกอนพิมพ หรือ กด F8 เพ่ือพิมพรายงานแสดงผลทาง จอภาพ หรือ

คลิกปุม พิมพ เพ่ือพิมพรายงานออกทางเครื่องพิมพ  แลวคลิกปุม ออก หรือกด Esc เพ่ือออกจาก
โปรแกรม 
     

6.2 การประมวลผลคาสถิติผลการเรียนเฉลี่ยระดับจังหวัด มีขั้นตอนดังนี ้
การรวบรวมขอมูลระดับจังหวัด เปนการนําขอมูลของสถานศึกษาในจังหวัดรวบรวม

เขาในฐานขอมูลระดับจังหวัด เพ่ือใชในการตรวจสอบความซํ้าซอนระหวางสถานศึกษาอื่นๆในจังหวัด
เดียวกัน และนําไปใชพิมพรายงานสรปุผลการเรียนเฉลี่ยและคาเปอรเซ็นไทลระดับจังหวัด และนําขอมูล
สงตอไปสวนกลาง ไปที่เมนูขั้นตอนการดําเนินงาน → ผลกาเรียนเฉลี่ยและคาเปอรเซ็นไทล → 
รวบรวมขอมูลระดับจังหวัด หนาจอปรากฏดังรูป 
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   ขั้นตอนการทํางาน 
   1. ใสภาคเรียนที่ตองการ 
   2. ใสรหัสสถานศึกษาในจังหวัดที่นําสงแผนขอมูลที่จะอานเขาเคร่ือง สามารถกด F5 
เพ่ือดูตารางรหัส 
   3. ระบุ Folder ที่จัดเก็บไฟลขอมูลอยู 
   4. เลือกไฟลที่จัดเก็บไว คลิกปุมรวบรวมขอมูล หรือ กด F9 เพ่ือรวบรวมขอมูลจาก
แผน แลวกด Esc เพ่ือออกจากการทํางาน 
 
   ตรวจสอบขอมูลระดับจังหวัด เปนการตรวจสอบขอมูลเกรดเฉลี่ยและเปอรเซ็นไทล
ของสถานศึกษาในจังหวัดที่ไดนําขอมูลเขามารวบรวมเก็บไวเปนขอมูลระดับจังหวัดแลว โดยมี
รายละเอียดในการตรวจสอบดังน้ี 

1. ตรวจสอบจํานวนนักศึกษาที่จบหลักสูตรในแตละสถานศึกษา  กรณีที่พบวามี
สถานศึกษาใดมีจํานวนนักศึกษาที่จบนอยกวาเกณฑที่กําหนด คือ 10 คน โปรแกรมจะใหกําหนด
สถานศึกษาใดบางที่มีผูจบนอยมารวมกัน  เพ่ือคํานวณคาเปอรเซ็นไทลของสถานศึกษาเหลาน้ันใหม 

2. ตรวจสอบความถูกตองของรหัสนักศึกษาโดยดูจากหลักที่เปน check  digit  และ
ตรวจสอบ ช่ือ นามสกุลของนักศึกษาวามีซํ้ากับนักศึกษาอื่นในสถานศึกษาที่อยูในจังหวัดเดียวกัน
หรือไม 

3. ตรวจสอบความถูกตองของคาเปอรเซ็นไทลในแตละสถานศึกษา 
4. ตรวจสอบจํานวนวิชาที่สอบผานตามเกณฑการจบหลักสูตร  และตรวจสอบความ

ถูกตองของคาเกรดเฉล่ียของนักศึกษาแตละคน 
ไปที่เมนูขั้นตอนการดําเนินงาน → ผลกาเรียนเฉลี่ยและคาเปอรเซ็นไทล → ตรวจสอบขอมูล

ระดับจังหวัด หนาจอปรากฏดังรูป 
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ขั้นตอนการทํางาน 
1. ใสภาคเรียนที่ตองการ 
2. ใสรหัสจังหวัด  เริ่มแรกโปรแกรมใหเปนรหัสจังหวัดของสถานศึกษาปจจุบัน 
3. กดปุมตรวจสอบ หรือ กด F9  เพ่ือตรวจสอบขอมูล ถาพบขอผิดพลาดจะปรากฏปุม

ดูผลการตรวจและปุมพิมพผลการตรวจ เพ่ือดูรายงาน 
4. คลิกที่ปุมออกเม่ือจบการทํางาน  

 
การบันทึกขอมูลระดับจังหวัดลงแผน 

  เปนการบันทึกขอมูลเกรดเฉล่ียและคาเปอรเซ็นไทล  ขอมูลผลการเรียนนักศึกษาที่ไดจากการ
รวบรวมขอมูลระดับจังหวัดลงแผน  เพ่ือสงขอมูลไปใหกรมใชออกรายงานภาพรวมทั้งประเทศ 
  ไปที่เมนูขั้นตอนการดําเนินงาน → ผลกาเรียนเฉลี่ยและคาเปอรเซ็นไทล → บันทึกขอมูล
ระดับจังหวัด หนาจอปรากฏดังรูป 
 

 
 

ขั้นตอนการทํางาน 
1. ใสภาคเรียนที่ตองการ 
2. ใสรหัสจังหวัด  เริ่มแรกโปรแกรมใหเปนรหัสจังหวัดของสถานศึกษาปจจุบัน 
3. เลือกประเภทนักศึกษาที่จบ 
4. ระบุ Folder ที่ตองการนําขอมูลไปจัดเก็บ 
5. คลิกปุมบันทึก เสร็จแลวคลิกปุมออก 

 
การรายงานระดับจังหวัด 

  เปนการออกรายงานคาเกรดเฉลี่ยและคาเปอรเซ็นไทลของนักศึกษาที่จบหลักสูตรของ
สถานศึกษาในจังหวัด  ตามภาคเรียนที่กําหนดเรียงลําดับตามคาเกรดเฉลี่ย  หรือ ออกรายงานสรุป
ระดับจังหวัด  โดยแสดงจํานวนผูจบหลักสูตรในแตละสถานศึกษาที่อยูในจังหวัดน้ัน 
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  ไปที่เมนูขั้นตอนการดําเนินงาน → ผลกาเรียนเฉลี่ยและคาเปอรเซ็นไทล → รายงานผลการ
เรียนเฉลี่ยระดับจังหวัด  หนาจอปรากฏดังรูป 

 
 

ขั้นตอนการทํางาน 
1. ใสภาคเรียนที่ตองการ 
2. ใสรหัสจังหวัด เริ่มแรกโปรแกรมใหเปนรหัสจังหวัดของสถานศึกษาปจจุบัน 
3. ใสรหัสสถานศึกษาถาไมใสเปนการออกรายงานระดับจังหวัด ถาใสรหัสเปนการออก

รายงานระดับสถานศึกษา  สามารถกด  F5  เพ่ือดูรหัสสถานศึกษาได 
4. คลิกปุม ตัวอยางกอนพิมพ เพ่ือดูตวัอยางรายงาน หรือคลิกปุมพิมพ  เพ่ือพิมพ

รายงาน  แลวคลิกปุม ออก หรือ กด Esc  เพ่ือออกจากการทํางาน 
 

รายงานสรุปผลการเรียนของผูจบหลักสูตร 
  เปนรายงานแสดงผลการเรียนทุกวิชาที่สอบได    คาเกรดเฉล่ียและคาเปอรเซ็นไทลของ
นักศึกษาที่จบหลักสูตร  โดยอานขอมูลทีไ่ดจากการรวบรวมของสถานศึกษาในจังหวัด 

ไปที่เมนูขั้นตอนการดําเนินงาน → ผลกาเรียนเฉลี่ยและคาเปอรเซ็นไทล → รายงานสรุปผล
การเรียนผูจบหลักสูตร หนาจอปรากฏดังรูป 

 

ขั้นตอนการทํางาน 
1. ใสภาคเรียนที่ตองการ 
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2. ใสรหัสจังหวัด เร่ิมแรกโปรแกรมใหเปนรหัสจังหวัดของสถานศึกษาปจจุบัน 
3. ใสรหัสสถานศึกษา 
4. เลือกประเภทนักศึกษา 
5. คลิกปุม ตัวอยางกอนพิมพ เพ่ือดูตัวอยางรายงาน หรือคลิกปุมพิมพ  เพ่ือพิมพ

รายงาน  แลวคลิกปุม ออก หรือ กด Esc  เพ่ือออกจากการทํางาน 
 
7. การบันทึกขอมูลผูจบตกหลน 
 เปนการสงขอมูลของผูจบที่จบไมทันสง GPA หรือขอมูลผูจบในภาคเรียนกอนหลังจาก

ตรวจพบภายหลังโดยที่ไมไดสง GPA เชนกัน ใหบันทึกขอมูลการจบ/ออก ในขอสาเหตุการจบเปน 
7 (จบตกหลน ยังไมสง GPA) ไปที่เมนูขั้นตอนการดําเนินงาน → ผลกาเรียนเฉล่ียและคาเปอรเซ็น
ไทล → บันทึกขอมูลผูจบตกหลน หนาจอปรากฏดังรูป 

 

ขั้นตอนการทํางาน 
1. ใสรหัสนักศึกษาคนที่จบแบบตกหลน 
2. คลิกปุมเพ่ิมเขาในรายช่ือ รายชื่อจะไปแสดงในตารางขางบน ตรวจดวยวาเปน

นักศึกษาที่จบโดยดูในชองภาคเรียนที่จบ 
3. ถาเลือกนักศึกษาผิดคนใหคลิกเลือกที่รายชื่อน้ันแลวคลิกที่ปุมลบออกจากรายช่ือ 
4. เม่ือเลือกทัง้หมดเสร็จแลวใหคลิกที่ปุมบันทึกลงแฟม แฟมที่ไดจะเปนรูปแบบ Text 

เพ่ือที่จะนําสงสวนกลางตอไปหรือสงใหทางจังหวัดรวบรวมสงตอสวนกลางอีกท ี
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บทที ่17 
การพิมพรายงานและใบรับรองตาง ๆ 

 
รายงานตางๆทั้งหมดในโปรแกรมสรุปออกมาไดดังน้ี 
 
Ø กลุมรายงานที่ออกจากเมนูบันทึกประวัตินักศึกษา 

1. รายงานรหัสนักศึกษา 
2. รายงานนักศึกษาในกลุม 
3. รายงานนักศึกษาฝากเรียน 
4. รายงานนักศึกษาเขาใหมประจําป 
5. พิมพประวัตินักศึกษารายคน 
 

Ø กลุมรายงานที่ออกจากเมนูการลงทะเบียนเรียน 
6. รายงานการลงทะเบียน 

• รายงานสรุปการลงทะเบียนตามกลุม 
• รายงานสรุปการลงทะเบียนตามภาค 
• รายงานการลงทะเบียนตามกลุม 
• รายงานรายชื่อนักศึกษาลงทะเบียน 
• รายงานจํานวนวิชาลงทะเบียนตามกลุม 

7. รายงานการรักษาสภาพ 
8. รายงานนักศึกษาขาดการรักษาสภาพ 

 
Ø กลุมรายงานที่ออกจากเมนูบันทึกกิจกรรมและการประเมินคุณธรรม 

9. รายงานการทํากิจกรรม 
10. รายงานการประเมินคุณธรรม 

 
Ø กลุมรายงานการประเมินคุณภาพการศึกษานอกระบบระดับชาติ 

11. รายงานผูสิทธิเขารับการประเมิน 
12. รายงานสรุปผลการประเมิน 

 
Ø กลุมรายงานที่ออกจากเมนูจัดสนามสอบ 

13. รายงานนักศึกษาตามหองสอบ 
14. รายงานจํานวนนักศึกษาตามหองสอบ 
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Ø กลุมรายงานที่ออกจากเมนูบันทึกคะแนนสอบ 
15. รายงานคะแนนสอบ 
16. รายงานผลการตรวจกระดาษคําตอบ (OMR) 

 
 

Ø กลุมรายงานที่ออกจากเมนูตรวจสอบนักศึกษาจบหลักสูตร 
17. รายงานนักศึกษาจบหลักสูตร 
18. แบบรายงานผูจบหลักสูตร 
19. แบบรายงานการออกประกาศนียบัตร 
20. แบบรายงานอนุมัติการจบหลักสูตร 

 

Ø ขอมูลนักศึกษาจบหลักสูตร/ออก 
21. รายงานนักศึกษาหมดสภาพ 

 
Ø กลุมรายงานขอมูลผูคาดวาจะจบ 

22. รายงานสรุปนักศึกษาที่คาดวาจะจบ 
23. รายงานสรุปจํานวนนักศึกษาที่คาดวาจะจบ 
24. รายงานผูคาดวาจะจบระดับจังหวัด 

 
Ø กลุมรายงานผลการเรียนเฉลี่ยและคาเปอรเซ็นไทล 

25. รายงานระดับสถานศึกษา 
26. รายงานระดับจังหวัด 
27. รายงานสรุปผลการเรียนของผูจบหลักสูตร 

 
Ø กลุมรายงานที่ออกจากเมนูรายงาน .... 

28. รายงานผลการเรียน 
• รายงานสรุปผลการเรียน 
• รายงานสรุปผลการเรียนตามภาค 
• รายงานผลการพัฒนาคุณภาพผูเรียน 
• พิมพใบแจงผลการเรียน 
• พิมพใบแสดงผลการเรียน 
• พิมพใบระเบียนแสดงผลการเรียน 

29. พิมพขอความจาหนาจดหมาย 
30. ใบรับรอง 
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• ออกใบรับรอง 
• ออกหนังสือรับรองคุณวุฒ ิ
• ออกใบรับรองประกาศนียบัตร 

31. รายงานสถิต ิ ดูรายละเอียดในเรื่องสถิต ิ
 
ในแตละรายงานมีรายละเอียดและวิธีใชดังตอไปนี้ 
 
 รายงานรหัสนักศึกษา 

เปนรายงานที่จัดพิมพรหัสนักศึกษาใหตามความตองการลวงหนาได 
ขั้นตอนการทํางาน 
1. ไปที่เมนู บันทึกประวัตินักศึกษา   ð  รายงานรหัสนักศึกษา 
2. ใสรหัสนักศึกษาเร่ิมตน 9 หลัก หลักที่ 10 โปรแกรมจะสรางให 
3. ใสรหัสนักศึกษาคนสุดทาย ใหใสแตเลขที่ 5 หลัก 
4. กดคีย  F7  เพ่ือดูรายงานทางหนาจอหรือ F8 เพ่ือพิมพ 
5. ถาตองการออกจากโปรแกรมกดคีย Esc 

 
***  ตัวอยางรายงานรหัสนักศึกษา *** 
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รายงานนักศึกษาในกลุม 
เปนรายงานที่จะพิมพรายชื่อนักศึกษาในกลุมที่กําหนด 
ขั้นตอนการทํางาน 
1. ไปที่เมนู บันทึกประวัตินักศึกษา   ð  รายงานนักศึกษาในกลุม  
2. ปอนรหัสกลุม (เวนวางพิมพทุกกลุม)  

 3. เลือกเง่ือนไขการพิมพ  เฉพาะนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนในภาคเรียนปจจุบัน   
 แสดงกลุมเปาหมาย 
4. กดคีย  F7  เพ่ือดูรายงานทางหนาจอหรือ F8 เพ่ือพิมพ 
5. ถาตองการออกจากโปรแกรมกดคีย Esc 

 
***  ตัวอยางรายงานนักศึกษาในกลุม  *** 
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รายงานนักศึกษาฝากเรียน 
รายงานจะแสดงผลไดตอเม่ือมีการบันทึกนักศึกษาฝากเรียน 
 
ขั้นตอนการทํางาน 
1. ไปที่เมนู บันทึกประวัตินักศึกษา  ð รายงานนักศึกษาฝากเรียน 
2. ปอนภาคการศึกษา 
3. กดคีย  F7  เพ่ือดูรายงานทางหนาจอหรือ F8 เพ่ือพิมพ 
4. ถาตองการออกจากโปรแกรมกดคีย Esc 

 
***  ตัวอยางรายงานนักศึกษาฝากเรียน  *** 
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รายงานนักศึกษาเขาใหมประจําป 
 

เปนรายงานที่ใชแสดงรายช่ือนักศึกษาใหมที่มาสมัครขึ้นทะเบียนเรียนของภาคเรียน
ปจจุบัน  

ขั้นตอนการทํางาน 
1. ไปที่เมนู บันทึกประวัตินักศึกษา   ð   รายงานนักศึกษาเขาใหมประจําป 
2. ปอนภาคเรียน  (เคร่ืองจะกําหนดเปนภาคเรียนปจจุบัน) 
3. เลือกการพิมพขอมูลใหเรียงตาม 
   (  ) รหัสนักศึกษา 
   (  ) รหัสกลุมและรหัสนักศึกษา 
 เง่ือนไขอาย ุ  (0-13, 14-25, 26-35, 36-50, 51-99) 
   [   ] – [   ]  (เวนวาง = ทั้งหมด) 
4. กดคีย  F7  เพ่ือดูรายงานทางหนาจอหรือ F8 เพ่ือพิมพ 
5. ถาตองการออกจากโปรแกรมกดคีย Esc 

 
***  ตัวอยางรายงานนักศึกษาเขาใหมประจําป  *** 
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พิมพประวัตินักศึกษารายคน 
 

เปนรายงานที่พิมพรายละเอียดประวัตินักศึกษา ผลการเรียน การทํากิจกรรม 
ขั้นตอนการทํางาน 
1. ไปที่เมนู บันทึกประวัตินักศึกษา  ð  พิมพประวัตินักศึกษารายงาน 
2. ปอนรหัส หรือ พิมพชื่อของนักศึกษาและกด F5 เพ่ือเลือกชื่อและนามสกุลที่ถูกตอง 
3. กดคีย  F7  เพ่ือดูรายงานทางหนาจอหรือ F8 เพ่ือพิมพ 
4. ถาตองการออกจากโปรแกรมกดคีย Esc 

 
***  ตัวอยางรายงานพิมพประวัตินักศึกษารายคน  *** 
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พิมพบัตรนักศึกษาเปนชุด 
เปนการออกบัตรนักศึกษาทีละหลายๆคน พิมพไดสูงสุด 10 คนตอ 1 แผนกระดาษ 
ขั้นตอนการทํางาน 
1. ไปที่เมนู บันทึกประวัตินักศึกษา  ð  พิมพบัตรนักศึกษาเปนชุด 
2. ใสชวงรหัสนักศึกษาที่ตองการออกบัตร 
3. ใสวันที่ออกบัตร 
4. เลือกประเภทการออกบัตร 
5. เลือกพิมพช่ือกลุมหรือไม 
6. กดคีย  F7  เพ่ือดูทางหนาจอหรือ F8 เพ่ือพิมพ 

 
***  ตัวอยางบัตรนักศึกษาดานหนา  *** 
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***  ตัวอยางบัตรนักศึกษาดานหลัง  *** 
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รายงานสรุปการลงทะเบียนตามกลุม/ตําบล 
 

เปนรายงานสรปุการลงทะเบียนเรียน ของภาคเรียนที่ระบุ แยกตามกลุมหรือตามตําบล 
ขั้นตอนการทํางาน 
1. ไปที่เมนู บันทึกการลงทะเบียน   ð  รายงานการลงทะเบียน   ð   รายงานสรุป

การลงทะเบียนตามกลุม/ตําบล 
2. ปอนภาคการศึกษา 
3. เลือกประเภทการลงทะเบียนเรียนปกต ิหรือ สอบซอม 
4. ปอนชวงรหัสกลุมหรือเลือกชวงตําบล 
5. กดคีย  F7  เพ่ือดูรายงานทางหนาจอหรือ F8 เพ่ือพิมพ 
6. ถาตองการออกจากโปรแกรมกดคีย Esc 

 
***  ตัวอยางรายงานสรุปการลงทะเบียนตามกลุม/ตําบล  *** 
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รายงานสรุปการลงทะเบียนตามภาค 
 

เปนรายงานสรุปการลงทะเบียนเรียน ซ่ึงจะแสดงขอมูลการลงทะเบียนเรียน เรียงลําดับ
ขอมูลตามรหัสนักศึกษาทั้งหมดที่ลงทะเบียนในภาคเรียนน้ัน  

ขั้นตอนการทํางาน 
1.  ไปที่เมนู บันทึกการลงทะเบียน   ð  รายงานการลงทะเบียน  ð  รายงานสรุป

การลงทะเบียนตามภาค 
2.  ปอนภาคการศึกษา 
3.  เลือกประเภทการลงทะเบียนเรียนปกติ หรือ สอบซอม 
4. กดคีย  F7  เพ่ือดูรายงานทางหนาจอหรือ F8 เพ่ือพิมพ 
5. ถาตองการออกจากโปรแกรมกดคีย Esc 

 
***  ตัวอยางรายงานสรุปการลงทะเบียนตามภาค  *** 
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รายงานการลงทะเบียนตามกลุม 
 

เปนรายงานแสดงรายชื่อนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนแยกเปนรายวิชา 
ขั้นตอนการทํางาน 
1. ไปที่เมนู บันทึกการลงทะเบียน  ð รายงานการลงทะเบียน   ð รายงานการ

ลงทะเบียนเรียนตามกลุม 
2. ปอนภาคการศึกษา 
3. ปอนรหัสกลุม 
4. เลือกประเภทการลงทะเบียนเรียนปกต ิหรือ สอบซอม 
5. กดคีย  F7  เพ่ือดูรายงานทางหนาจอหรือ F8 เพ่ือพิมพ 
6. ถาตองการออกจากโปรแกรมกดคยี Esc 

 
***  ตัวอยางรายงานการลงทะเบียนเรียนตามกลุม  *** 
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รายงานรายช่ือนักศึกษาลงทะเบียน 
 

เปนรายงานที่แสดงช่ือนักศึกษาลงทะเบียนเรียนแยกวิธีเรียน ในแตละภาคเรียน 
ขั้นตอนการทํางาน 
1. ไปที่เมนู บันทึกการลงทะเบียน  ð รายงานการลงทะเบียน   ð รายงานรายช่ือ

นักศึกษาลงทะเบียน 
2. ปอนภาคการศึกษา 
3. กดคีย  F7  เพ่ือดูรายงานทางหนาจอหรือ F8 เพ่ือพิมพ 
4. ถาตองการออกจากโปรแกรมกดคีย Esc 

  
***  ตัวอยางรายงานรายช่ือนักศึกษาลงทะเบียน  *** 
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รายงานจํานวนวิชาการลงทะเบียนตามกลุม 
 

เปนรายงานที่แสดงจํานวนวิชาที่นักศึกษาลงทะเบียน แสดงผลทุกกลุม ในแตละภาค
เรียน 

ขั้นตอนการทํางาน 
1. ไปที่เมนู บันทึกการลงทะเบียน ð รายงานการลงทะเบียน  ð รายงานจํานวน

วิชาการลงทะเบียนตามกลุม 
2. ปอนภาคการศึกษา 
3.  เลือกประเภทการลงทะเบียนเรียนปกติ หรือสอบซอม 
4. กดคีย  F7  เพ่ือดูรายงานทางหนาจอหรือ F8 เพ่ือพิมพ 
5. ถาตองการออกจากโปรแกรมกดคีย Esc 

  
***  ตัวอยางรายงานจํานวนวิชาการลงทะเบียนตามกลุม** 
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รายงานการรักษาสภาพ 
 

เปนรายงานที่จะแสดงรายช่ือนักศึกษาที่ลงทะเบียนรักษาสภาพ ในแตละภาคเรียน 
ขั้นตอนการทํางาน 
1. ไปที่เมนู บันทึกการลงทะเบียน  ð รายงานการลงทะเบียน   ð  รายงานรักษา

สภาพ 
2. ปอนภาคการศึกษา  
3. เลือกเงือนไขการพิมพตามภาคเรียนที่นักศึกษามาขอรักษาสภาพ หรือตามภาค

เรียนที่ นักศึกษามารักษาสภาพจริง 
4. กดคีย  F7  เพ่ือดูรายงานทางหนาจอหรือ F8 เพ่ือพิมพ 
5. ถาตองการออกจากโปรแกรมกดคีย Esc 

 
***  ตัวอยางรายงานการรักษาสภาพ  *** 
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รายงานนักศึกษาขาดรักษาสภาพ 
 

เปนรายงานที่จะแสดงรายช่ือนักศึกษาที่ขาดการรักษาสภาพ 
ขั้นตอนการทํางาน 
1. ไปที่เมนู บันทึกการลงทะเบียน  ð  รายงานการลงทะเบียน  ð  รายงานนักศึกษา

ขาดรักษาสภาพ 
2. ปอนภาคการศึกษา  
3. กดคีย  F7  เพ่ือดูรายงานทางหนาจอหรือ F8 เพ่ือพิมพ 
4. ถาตองการออกจากโปรแกรมกดคีย Esc 

 
***  ตัวอยางรายงานนักศึกษาขาดรักษาสภาพ  *** 
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รายงานการทํากิจกรรม 
 

เปนรายงานรายละเอียดเก่ียวกับการทํากิจกรรมของนักศึกษา 
ขั้นตอนการทํางาน 

 1. ไปที่เมนู บันทึกกพช.และการประเมินคุณธรรม   ð   รายงานการทํากิจกรรม     
 2. ปอนปการศึกษา 
 3. ปอนรหัสกลุม 

4. กดคีย  F7  เพ่ือดูรายงานทางหนาจอหรือ F8 เพ่ือพิมพ 
5. ถาตองการออกจากโปรแกรมกดคีย Esc 

 
***  ตัวอยางรายงานการทํากิจกรรม  *** 
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รายงานการประเมินคุณธรรม 
 

เปนรายงานรายละเอียดเก่ียวกับการประเมินคุณธรรมของนักศึกษา 
ขั้นตอนการทํางาน 

 1. ไปที่เมนู บันทึกกพช.และการประเมินคุณธรรม   ð   รายงานการประเมินคุณธรรม     
 2. ใสรหัสกลุมเร่ิมตน 
 3. ใสรหัสกลุมสิ้นสุด 

4. กดคีย  F7  เพ่ือดูรายงานทางหนาจอหรือ F8 เพ่ือพิมพ 
5. ถาตองการออกจากโปรแกรมกดคีย Esc 

 
***  ตัวอยางรายงานการประเมินคุณธรรม *** 

 

 



 

102 

 

รายงานผูมีสิทธิเขารับการประเมินคุณภาพการศึกษานอกระบบระดับชาติ 
 

เปนรายงานแสดงรายชื่อนักศึกษาที่คาดวาจะจบในภาคเรียนที่กําหนดและไมเคยผาน
การประเมินฯมากอน 

ขั้นตอนการทํางาน 
 1. ไปที่เมนู บันทึกการประเมินคุณภาพการศึกษานอกระบบระดับชาติ   ð  รายงานผู
มีสิทธิเขารับการประเมิน     
 2. ใสภาคเรียนที่ตองการ 
 3. เลือกเอาเฉพาะนักศึกษาที่ลงทะเบียนในภาคเรียนที่กําหนดหรือไม 

4. กดคีย  F7  เพ่ือดูรายงานทางหนาจอหรือ F8 เพ่ือพิมพ 
5. ถาตองการออกจากโปรแกรมกดคีย Esc 

 
***  ตัวอยางรายงานผูมีสิทธิเขารับการประเมิน *** 
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รายงานสรุปผลการประเมินคุณภาพการศึกษานอกระบบระดับชาติ 
 

เปนรายงานแสดงคะแนนผลการเขาการประเมินฯของนักศึกษา 
ขั้นตอนการทํางาน 

 1. ไปที่เมนู บันทึกการประเมินคุณภาพการศึกษานอกระบบระดับชาต ิ   ð  รายงาน
สรุปผลการประเมิน     
 2. ใสภาคเรียนที่ตองการ 

3. กดคีย  F7  เพ่ือดูรายงานทางหนาจอหรือ F8 เพ่ือพิมพ 
4. ถาตองการออกจากโปรแกรมกดคีย Esc 

 
***  ตัวอยางรายงานสรุปผลการประเมิน *** 
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รายงานนักศึกษาตามหองสอบ 
 

เปนรายงานแสดงรายชื่อนักศึกษาของแตละหองสอบ ตามสนามสอบที่กําหนด  
ขั้นตอนการทํางาน 
 1.  ไปที่เมนู จัดสนามสอบ  ð  รายงานนักศึกษาตามหองสอบ 

2.  ปอนภาคการศึกษา 
3.  เลือกประเภทสอบปกติหรือสอบซอม เลือกเรียงตามกลุมหรือตามรหัสนักศึกษา 
4.  ปอนรหัสวิชา  
5.  ปอนรหัสสนามสอบ 
6.  ปอนรหัสหองสอบ 
7.  กดคีย  F7  เพ่ือดูรายงานทางหนาจอหรือ F8 เพ่ือพิมพ 
8.  ถาตองการออกจากโปรแกรมกดคีย Esc 

***  ตัวอยางรายงานนักศึกษาตามหองสอบ  *** 
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รายงานจํานวนนักศึกษาตามหองสอบ 
 

เปนรายงานที่แสดงจํานวนนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนในแตละวิชาแยกตามสนามสอบ     
ยกเวนนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนเทียบโอน การแยกตามสนามสอบดูจากรหัสกลุมของ
นักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนแตละวิชา และดูจากรหัสสนามสอบจากตารางรหัสกลุม 

ขั้นตอนการทํางาน 
1. ไปที่เมนู จัดสนามสอบ  ð รายงานจํานวนนักศึกษาตามหองสอบ 
2. ปอนภาคการศึกษา 
3. เลือกประเภทสอบปกติหรือสอบซอม 
4. กดคีย  F7  เพ่ือดูรายงานทางหนาจอหรือ F8 เพ่ือพิมพ 
5. ถาตองการออกจากโปรแกรมกดคีย Esc 

 
***  ตัวอยางรายงานจํานวนนักศึกษาตามหองสอบ  *** 
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รายงานคะแนนสอบ 
 

เปนรายงานแสดงผลคะแนนสอบของนักศึกษา ในแตละกลุมแยกตามรายวิชา 
ขั้นตอนการทํางาน 

 1. ไปที่เมนู บันทึกคะแนนสอบ  ð รายงานคะแนนสอบ       
2. ปอนรหัสวิชา 
3. ปอนรหัสกลุม 
4. เลือกประเภทคะแนนสอบปกต ิหรือสอบซอม 
5. กดคีย  F7  เพ่ือดูรายงานทางหนาจอหรือ F8 เพ่ือพิมพ 
6. ถาตองการออกจากโปรแกรมกดคีย Esc 

 
***  ตัวอยางรายงานคะแนนสอบ  *** 
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รายงานผลการตรวจกระดาษคําตอบ ( OMR ) 
 

เปนรายงานแสดงผลการอานคะแนนจากไฟลขอมูลที่ไดจากเครื่อง OMR วา มีความ
ผิดพลาดเกินขึ้นที่นักศึกษาคนใด หรือไม  อยางไร 

ขั้นตอนการทํางาน 
1. ไปที่เมนู บันทึกคะแนนสอบ  ð รายงานผลการตรวจกระดาษคําตอบ  
2. ปอนรหัสวิชา 
3. กดคีย  F7  เพ่ือดูรายงานทางหนาจอหรือ F8 เพ่ือพิมพ 
4. ถาตองการออกจากโปรแกรมกดคีย Esc 

 
***  ตัวอยางรายงานผลการตรวจกระดาษคําตอบ  *** 
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รายงานนักศึกษาจบหลักสูตร 
 

เปนรายงานแสดงรายชื่อของนักศึกษาที่จบหลักสูตรในภาคการศึกษาที่กําหนด 
ขั้นตอนการทํางาน 
1. ไปที่เมนู การจบหลักสูตร  ð รายงานนักศึกษาจบหลักสูตร      
2. ปอนภาคการศึกษา 
3. กดคีย  F7  เพ่ือดูรายงานทางหนาจอหรือ F8 เพ่ือพิมพ 
4. ถาตองการออกจากโปรแกรมกดคีย Esc 

 
***  ตัวอยางรายงานนักศึกษาจบหลักสูตร  *** 
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แบบรายงานผูจบหลักสูตร 
 

เปนรายงานแสดงรายชื่อของนักศึกษาที่จบหลักสูตรในภาคการศึกษาที่กําหนด 
ขั้นตอนการทํางาน 
1. ไปที่เมนู การจบหลักสูตร  ð   แบบรายงานผูจบหลักสูตร 
2. ปอนภาคการศึกษา 
3. ปอนวันอนุมัติจบหลักสูตร หรือเวนวางเพ่ือแสดงผลทั้งหมด 
4. เลือกประเภทกระดาษ 
5. กดคีย  F7  เพ่ือดูรายงานทางหนาจอหรือ F8 เพ่ือพิมพ 
6. ถาตองการออกจากโปรแกรมกดคีย Esc 

 
***  ตัวอยางแบบรายงานผูจบหลักสูตร  *** 
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แบบรายงานการออกประกาศนียบัตร 
 

ขั้นตอนการทํางาน 
1.  ไปที่เมนู  การจบหลักสูตร  ð  แบบรายงานการออกประกาศนียบัตร 
2. ปอนภาคการศึกษา  
3. กดคีย  F7  เพ่ือดูรายงานทางหนาจอหรือ F8 เพ่ือพิมพ 
4. ถาตองการออกจากโปรแกรมกดคีย Esc 

 
***  ตัวอยางแบบรายงานการออกประกาศ*** 
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แบบรายงานการอนุมัติการจบหลักสูตร 
 

เปนรายงานแสดงรายชื่อและผลการเรียนของนักศึกษาที่จบหลักสูตรในภาคการศึกษา
ที่กําหนด 

ขั้นตอนการทํางาน 
1. ไปที่เมนู การจบหลักสูตร  ð   แบบรายงานการอนุมัติการจบหลักสูตร 
2. ปอนภาคการศึกษา 
3. ปอนวันอนุมัติจบหลักสูตร หรือเวนวางเพ่ือแสดงผลทั้งหมด 
4. กดคีย  F7  เพ่ือดูรายงานทางหนาจอหรือ F8 เพ่ือพิมพ 
5. ถาตองการออกจากโปรแกรมกดคีย Esc 

 
***  ตัวอยางแบบรายงานการอนุมัติการจบหลักสูตร  *** 



 

112 

 

รายงานนักศึกษาหมดสภาพ 
 

ขั้นตอนการทํางาน 
1. ไปทีเ่มนู ขอมูลนักศึกษาจบหลักสูตร/ออก  ð รายงานนักศึกษาหมดสภาพ 
2. ปอนภาคการศึกษา  
3. กดคีย  F7  เพ่ือดูรายงานทางหนาจอหรือ F8 เพ่ือพิมพ 
4. ถาตองการออกจากโปรแกรมกดคีย Esc 

 
***  ตัวอยางรายงานนักศึกษาหมดสภาพ*** 
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รายงานสรุปนักศึกษาที่คาดวาจะจบ 
 

เปนรายงานแสดงรายชื่อของนักศึกษาที่คาดวาจะจบหลักสูตรในภาคการศึกษาที่
กําหนด 

ขั้นตอนการทํางาน 
1. ไปที่เมนู ขอมูลผูคาดวาจะจบ ð  รายงานสรุปนักศึกษาที่คาดวาจะจบ 
2. ปอนภาคการศึกษา  
3. กดคีย  F7  เพ่ือดูรายงานทางหนาจอหรือ F8 เพ่ือพิมพ 
4. ถาตองการออกจากโปรแกรมกดคีย Esc 

 
***  ตัวอยางรายงานนักศึกษาที่คาดวาจะจบ  *** 
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รายงานสรุปจํานวนนักศึกษาที่คาดวาจะจบ 
 

เปนรายงานแสดงจํานวนของนักศึกษาที่คาดวาจะจบหลักสูตรในภาคการศึกษาที่
กําหนด 

ขั้นตอนการทํางาน 
1. ไปที่เมนู  ขอมูลผูคาดวาจะจบ  ð รายงานสรุปจํานวนนักศึกษาที่คาดวาจะจบ 
2. ปอนภาคการศึกษา  
3. กดคีย  F7  เพ่ือดูรายงานทางหนาจอหรือ F8 เพ่ือพิมพ 
4. ถาตองการออกจากโปรแกรมกดคีย Esc 

 
***  ตัวอยางรายงานจํานวนนักศึกษาที่คาดวาจะจบ  *** 
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รายงานนักศึกษาที่คาดวาจะจบระดับจังหวัด 
 

เปนรายงานแสดงรายชื่อนักศึกษาที่คาดวาจะจบหลักสูตรของสถานศึกษาในจังหวัด 
ขั้นตอนการทํางาน 
1. ไปที่เมนู ขอมูลผูคาดวาจะจบ  ð รายงานนักศึกษาที่คาดวาจะจบระดับจังหวัด 
2. ปอนภาคการศึกษา 
3. ใสรหัสจังหวัด 
4. กดคีย  F7  เพ่ือดูรายงานทางหนาจอหรือ F8 เพ่ือพิมพ 
5. ถาตองการออกจากโปรแกรมกดคีย Esc 

 
***  ตัวอยางรายงานนักศึกษาที่คาดวาจะจบระดับจังหวัด  *** 
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รายงานผลการเรียนเฉลี่ยระดับสถานศึกษา 
 

เปนรายงานผลการเรียนเฉล่ียและคาเปอรเซ็นไทลระดับสถานศึกษา เพ่ือใชพรอมกับ
สงขอมล GPA ใหทางจังหวัด 

ขั้นตอนการทํางาน 
1. ไปที่เมนู ผลการเรียนเฉล่ียและคาเปอรเซ็นไทล  ð รายงานระดับสถานศึกษา 
2. ปอนภาคการศึกษา 
3. เลือกประเภทนักศึกษา จบปกติหรือจบตกหลน 
4. กดคีย  F7  เพ่ือดูรายงานทางหนาจอหรือ F8 เพ่ือพิมพ 
5. ถาตองการออกจากโปรแกรมกดคีย Esc 

 
***  ตัวอยางรายงานผลการเรียนเฉลี่ยระดับสถานศึกษา  *** 
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รายงานผลการเรียนเฉลี่ยระดับจังหวัด 
 

เปนรายงานแสดงจํานวนนักศึกษาที่สงขอมูล GPA ในแตละสถานศึกษา 
ขั้นตอนการทํางาน 
1. ไปที่เมนู ผลการเรียนเฉล่ียและคาเปอรเซ็นไทล  ð รายงานระดับจังหวัด 
2. ปอนภาคการศึกษา 
3. เลือกประเภทนักศึกษา จบปกติหรือจบตกหลน 
4. กดคีย  F7  เพ่ือดูรายงานทางหนาจอหรือ F8 เพ่ือพิมพ 
5. ถาตองการออกจากโปรแกรมกดคีย Esc 

 
***  ตัวอยางรายงานผลการเรียนเฉลี่ยระดับจังหวัด  *** 
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รายงานสรุปผลการเรียนของผูจบหลักสูตร 
 

เปนรายงานสรุปผลการเรียนของผูจบหลักสูตร โดยแสดงรายละเอียดเกรดและภาค
เรียนแตละวิชา หนวยกิตรวมของวิชาบังคับและวิชาเลือก คาเกรดเฉล่ียของนักศึกษา 

ขั้นตอนการทํางาน 
1. ไปที่เมนู ผลการเรียนเฉล่ียและคาเปอรเซ็นไทล  ð รายงานสรุปผลการเรียนของผูจบ 
2. ปอนภาคการศึกษา 
3. ใสรหัสจังหวัด 
4. ใสรหัสสถานศึกษา 
5. เลือกประเภทนักศึกษา จบปกติหรือจบตกหลน 
4. กดคีย  F7  เพ่ือดูรายงานทางหนาจอหรือ F8 เพ่ือพิมพ 
5. ถาตองการออกจากโปรแกรมกดคีย Esc 

 
***  ตัวอยางรายงานสรุปผลการเรียนของผูจบหลักสูตร  *** 
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รายงานสรุปผลการเรียน  
เปนรายงานที่จะแสดงใหทราบถึงผลการเรียนของนักศึกษาแตละคนในแตละกลุม 

 ขั้นตอนการทํางาน 
 1. ไปที่เมนู  รายงาน ð รายงานผลการเรียน ð รายงานสรุปผลการเรียน 
 2. ปอนภาคการศึกษา 
 3. ปอนรหัสกลุม 
 4. เลือกประเภทผลสอบปกติหรือสอบซอม 
 5. กดคีย  F7  เพ่ือดูรายงานทางหนาจอหรือ F8 เพ่ือพิมพ 
 6. ถาตองการออกจากโปรแกรมกดคีย Esc 

 
***  ตัวอยางรายงานสรุปผลการเรียน  *** 
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รายงานสรุปผลการเรียนตามภาค  
เปนรายงานที่จะแสดงใหทราบถึงผลการเรียนของนักศึกษาแตละคนในแตละกลุม ของ

ภาคเรียนที่กําหนด 
ขั้นตอนการทํางาน 
1. ไปที่เมนู  รายงาน  ð รายงานผลการเรียน ð รายงานสรุปผลการเรียนตามภาค 
2. ปอนภาคการศึกษา 
3. เลือกเง่ือนไขที่จะพิมพรายงาน เฉพาะนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนภาคเรียน

ปจจุบัน หรือแสดงนักศึกษาทุกคน 
4. กดคีย F10 ดูรายงานเฉพาะนักศึกษาจบหลักสูตรทางหนาจอ ถาจะพิมพออก

เครื่องพิมพ ใหกดที่ปุม   
5. กดคีย  F7  เพ่ือดูรายงานทางหนาจอหรือ F8 เพ่ือพิมพ 
6. ถาตองการออกจากโปรแกรมกดคีย Esc 
 

***  ตัวอยางรายงานสรุปผลการเรียนตามภาค  *** 
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รายงานผลการพัฒนาคุณภาพผูเรียน 
เปนการพิมพรายงานผลการเรียนโดยแสดงรายละเอียดคะแนนกลางภาค คะแนนปลาย

ภาค เกรด ของแตละวิชา ตัวรายงานประกอบดวย 2 สวน คือใบหนาจะเปนใบสรุป และใบตอ
จะเปนผลการเรียนของนักศึกษา 

ขั้นตอนการทํางาน 
1. ไปที่เมนู รายงาน ð รายงานผลการเรียน ð รายงานผลการพัฒนาคุณภาพผูเรียน       
2. ใสรหัสวิชา 
3. ใสชวงรหัสกลุมที่ตองการ 
4. กดคีย  F7  เพ่ือดูรายงานทางหนาจอหรือ F8 เพ่ือพิมพ 
5. ระหวางพิมพจะใหกดยกเลิกกลางคันหรือพิมพตอในกลุมหรือวิชาถัดไปได 
6. ถาตองการออกจากโปรแกรมกดคีย Esc 
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***  ตัวอยางรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผูเรียน  *** 
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***  ตัวอยางรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผูเรียน  (ตอ)*** 
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พิมพใบแจงผลการเรียน  
เปนการพิมพใบแจงผลการเรียนสามารถเลือกได เปนกลุมหรือรายบุคคล 
ขั้นตอนการทํางาน 
1. ไปที่เมนู รายงาน ð รายงานสรุปผลการเรียน ð พิมพใบแจงผลการเรียน 
2. ปอนภาคการศึกษา 
3. เลือกการรายงานเปนกลุมหรือรายบุคคล 
4. ปอนชวงรหัสกลุมหรือรหัสนักศึกษา 
5. ปอนขอความที่เปนประกาศใหนักศึกษาทราบ 
6. กดคีย  F7  เพ่ือดใูบแจงผลการเรียนทางหนาจอหรือ F8 เพ่ือพิมพ 
7. ถาตองการออกจากโปรแกรมกดคีย Esc 

 
***  ตัวอยางใบแจงผลการเรียน  *** 

 



 

125 

พิมพใบแสดงผลการเรียน 
เปนการพิมพใบแสดงผลการเรียนของนักศึกษา 
ขั้นตอนการทํางาน 
1. ไปที่เมนู รายงาน  ð รายงานสรุปผลการเรียน ð พิมพใบแสดงผลการเรียน 
2. ปอนรหัสนักศึกษา  
3. กดคีย  F7  เพ่ือดูรายงานทางหนาจอหรือ F8 เพ่ือพิมพ 
4. ถาตองการออกจากโปรแกรมกดคีย Esc 

 
***  ตัวอยางใบแสดงผลการเรียน  *** 
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127 

 พิมพใบระเบียนแสดงผลการเรียน   
เปนการพิมพใบระเบียนแสดงผลการเรียนของนักศึกษา 
ขั้นตอนการทํางาน 
1. ไปที่เมนู รายงาน ð รายงานสรุปผลการเรียน ð พิมพใบแสดงผลการเรียน 
2. เลือกชวงนศ.ที่จะพิมพ 
3. ปอนชวงรหัสนักศึกษา 
4. พิมพขอความเพ่ิมเติม เชน นายทะเบียน (ถาตองการ) 
5. ใสวันที่ลงนาม ถาตองการใหพิมพวันที่ลงนามในระเบียน 
6. เลือกพิมพระเบียนเปนภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ 
7. กดคีย  F7  เพ่ือดูรายงานทางหนาจอหรือ F8 เพ่ือพิมพ 
8. ถาตองการออกจากโปรแกรมกดคีย Esc 
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***  ตัวอยางใบระเบียนแสดงผลการเรียนดานหนา *** 
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***  ตัวอยางใบระเบียนแสดงผลการเรียนดานหลัง *** 
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ออกใบรับรอง 
เปนการพิมพใบรับรองของนักศึกษาวานักศึกษาคนนี้กําลังศึกษาอยูกับสถานศึกษา

สังกัดสํานักงานสงเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
ขั้นตอนการทํางาน 
1. ไปที่เมนู รายงาน ð ใบรับรอง ð ออกใบรับรอง 
2. เลือกประเภทใบรับรอง ซ่ึงสถานภาพการเรียนจะเปล่ียนตามประเภท 
3. ปอนรหัสนักศึกษา หรือคนหาชื่อโดยการพิมพชื่อแลวกดคีย F5 
4. ปอนภาคเรียน เลขที่ใบรับรอง วันออกใบรับรอง 
5. เลือกภาษาที่ใช 
6. ใสจํานวนชุดที่ตองการพิมพ 
7. ถาตองการแกไขรูปแบบฟอรใหคลิกที่ปุมแกไขรูปแบบ 
8. กดคีย  F7  เพ่ือดูรายงานทางหนาจอหรือ F8 เพ่ือพิมพ 
9. ถาตองการออกจากโปรแกรมกดคีย Esc 
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***  ตัวอยางใบรับรอง  *** 
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ออกใบรับรองคุณวุฒ ิ
เปนการพิมพใบรับรองคุณวุฒ ิโดยจะใชกับนักศึกษาที่จบการศึกษาแลวเทานั้น 
ขั้นตอนการทํางาน 
7. ไปที่เมนู รายงาน ð ใบรับรอง ð พิมพใบรับรองคุณวุฒิ       
8. ปอนรหัสนักศึกษาที่ตองการ ถาตองการพิมพทุกคนที่จบหลักสูตรใหเวนวาง 
9. ปอนเลขที่หนังสือรับรองคุณวุฒิ วันออกหนังสือรับรอง 
10. เลือกภาษาที่ใช 
11. ใสจํานวนชุดที่ตองการพิมพ 
12. ถาตองการแกไขรูปแบบฟอรใหคลิกที่ปุมแกไขรูปแบบ 
13. กดคีย  F7  เพ่ือดูรายงานทางหนาจอหรือ F8 เพ่ือพิมพ 
14. ถาตองการออกจากโปรแกรมกดคีย Esc 
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***  ตัวอยางใบรับรองคุณวุฒิภาษาไทย  *** 
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ออกใบประกาศนียบัตร 
เปนการพิมพขอมูลนักศึกษาลงใบประกาศนียบัตร โดยจะใชกับนักศึกษาที่จบ

การศึกษาแลวเทานั้น 
ขั้นตอนการทํางาน 
1. ไปที่เมนู รายงาน ð ใบรับรอง ð พิมพใบประกาศนียบัตร 
2. ปอนรหัสนักศึกษา 
3. พิมพขอความเพ่ิมเติม เชน ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา (ถาตองการ) 
4. กดคีย  F7  เพ่ือดูรายงานทางหนาจอหรือ F8 เพ่ือพิมพ 
5. ถาตองการออกจากโปรแกรมกดคีย Esc 
 

 
***  ตัวอยางใบประกาศนียบัตร  *** 
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บทที่ 18 
การบํารุงรักษาระบบ 

 
การบํารุงรักษาระบบ เปนการทํางานเก่ียวกับการจัดการฐานขอมูลในโปรแกรมเชนซอมแซม

ฐานขอมูล ตรวจสอบความขอมูล สํารองขอมูล นําเขาขอมูล เปนตน และรวมไปถึงการกําหนดความ
ปลอดภัยของโปรแกรม ซึ่งมีหัวขอในการทํางานดังนี ้
 

ซอมแฟมดัชนี (PACK & REINDEX) 
เปนการทิ้ง (Permanent Delete) ขอมูลที่ไดทําการลบไป และ ทําการปรับปรุงแฟมดัชนีใหม   

(ตามปกติการลบขอมูลในโปรแกรมขอมูลทะเบียนนักศึกษาจะไมไดลบออกทันที เม่ือไดรับคําสั่งใหลบ
ขอมูลจากฐานขอมูลออก เปนเพียงการทําเครื่องหมายเตรียมลบออกเทาน้ัน และเม่ือทําการสั่ง PACK & 
REINDEX  จะเปนการสั่งลบอยางถาวร) ขั้นตอนการทํางาน เลือกขอมูลแลวคลิกที่ปุมทํางาน 

        
 
สํารองขอมูล (Backup) 

การสํารองขอมูล (Backup) เปนคําสั่งใหโปรแกรมทะเบียนนักศึกษาดําเนินการคัดลอก 
ขอมูลนักศึกษาทั้งหมด หรือเลือกเปนระดับช้ันก็ได เลือกประเภทขอมูลที่ตองการสํารอง เลือก folder 
ยอยและคลิกปุมทํางานเพ่ือเริ่มสํารองขอมูล 
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  สวนที่สามารถสํารองขอมูลลงไดรฟอื่นๆหรือในฮารดดิสกได น้ันเพ่ือจะไดจัดเก็บขอมูลไว
หลายๆแหลงเพ่ือความปลอดภัยมากยิ่งขึ้นในช่ือ ITW51DATA แตจะตองกําหนดเสนทางของไดรฟให
ถูกตองและชัดเจน สามารถใหโปรแกรมสราง folder ยอยภายใต folder ที่กําหนดในชอง backup ลง 
โดยทําเครื่องหมาย þ ที่บันทึกไปที่ folder ยอยดวยวันที่ปจจุบัน 

ตามปกติแลว เราควรทําฟงกชันนี้ใหบอยที่สุดเทาที่จะทําได ซ่ึงหากเปนไปไดเราควรมีการ
สํารองขอมูลในตอนเย็นของทุกวันที่มีการใชระบบแตหากไมสะดวกอยางนอยควรสํารองขอมูลในวันที่
เรามีการปอนหรือแกไขขอมูลเปนจํานวนมาก ๆ  เพ่ือปองกันความเสียหายของไฟลขอมูลที่อยูใน 
ฮารดดิสก 
 
 
นําขอมูลออก (EXPORT) 

เปนการนําขอมูลออกมาเปนไฟลเพ่ือใชในระบบอืน่ๆหรือใชกับโปรแกรม ITW51 ในเครื่องอื่น 
ในกรณีที่เครื่องไมไดติดตั้งอยูในระบบเครือขายใชบันทึกขอมูลนักศึกษาพรอมๆ กันหลายเคร่ืองในระดับ
เดียวกัน แลวตองการนําขอมูลจากเครื่องหน่ึงไปรวมในเครื่องหลักอีกเครื่องหน่ึง  โดยเลือกนําขอมูลออก 
(EXPORT) ตามเง่ือนไขที่กําหนด เพ่ือไปเขาอกีเครื่องหน่ึง ดวยคําสั่งนําขอมูลเขา (IMPORT) จากนั้น
จึงใชงานขอมูลรวมกันได ไปที่เมนูบํารุงรักษาระบบ → นําขอมูลออก(EXPORT) ปรากฏหนาจอดังรูป 
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 ขั้นตอนการทํางาน 
1. ใสชวงภาคเรียนที่ตองการ 
2. ใสรหัสสถานศึกษา 
3. ใสระดับการศึกษาของขอมูล 
4. เลือกขอบเขตขอมูล 
5. เลือกรูปแบบแฟมขอมูลในตัวเลือก 
6. ถาตองการบันทึกเฉพาะนักศึกษาคนที่มีการแกไขลาสุดใหคลิกที่ชองเฉพาะคนที่มีการ

แกไขประวัติลาสุด แตจะเลือกไดเฉพาะประเภทนักศึกษาจบหลักสูตรและนักศึกษา
ลงทะเบียน โปรแกรมจะแสดงรายการนักศึกษาดังรูป มีขั้นตอนการทํางานดังน้ี 

• เลือกชวงเวลาที่มีการแกไขลาสุด 
• คลิกที่ปุมดึงขอมูล 
• โปรแกรมจะแสดงรายงานนักศึกษาที่เขาเง่ือนไข 
• คลิกเลือกนักศึกษาที่ชองสี่เหล่ียมขางหนารหัสนักศึกษา หรือเลือกทั้งหมดใหคลิก

ที่ปุมเลือกทั้งหมด เลือกเสร็จแลวคลิกที่ปุมตกลงเพ่ือกลับไปหนาจอหลัก 
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7. ระบุ Folder ที่ตองการนําขอมูลไปจัดเก็บ 
8. คลิกที่ปุมบันทึกเพ่ือนําขอมูลออก 

 
การโอนยายขอมูลโครงสรางเกา(Convert) 

 การโอนยายขอมูลโครงสรางเกา (Convert) ในFunction น้ีทําหนาที่สําคัญ คือ 
1. ทําหนาที่แปลงฐานขอมูลของโปรแกรม IT ที่ตางรุน (Version)กัน ใหมีรูปแบบและ

โครงสรางของฐานขอมูลเปนเดียวกันกับรุนใหม   ซ่ึงตามปกติเม่ือมีการปรับปรุงโปรแกรมในแตละครั้ง
โครงสรางของฐานขอมูลจะมีการเปล่ียนแปลง ซ่ึงโปรแกรม IT จะทําการตรวจสอบโดยอัตโนมัติเม่ือมี
การพัฒนาโปรแกรม (Upgrade) วาขอมูลเปนของโปรแกรมรุนกอนหรือไม และถาโปรแกรมเดิมเกากวา
จะทําการ Convert ใหเองโดยอัตโนมัต ิ 

2. ใชในกรณีที่ดัชนีของฐานขอมูลขาดหายไป ซึ่งโปรแกรมจะมีขอความแสดงความผิดพลาด
กรอบสีแดงขึ้นมาเตือน  เชน Index tag not found 
  วิธีใชงานก็เลือกการโอนยายขอมูล เม่ือEnter จะตองยืนยันวาตองการConvert ขอมูล  
 

 
 

 
 
 
ตรวจสอบของขอมูล 

1. ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล เง่ือนไขน้ีเหมือนเดิมเม่ือขอมูลนักศึกษาไมผิดพลาดก็
จะมีหนาตางแจงผลตรวจสอบขอมูลเรียบรอย ดังรูปน้ี 
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ทําหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของรหัส นักศึกษาวาตองมี จํานวน 10 หลัก  และเปนตัวเลข
ทั้งหมด หากไมเปนไปตามน้ีแสดงวาอาจมีความเสียหายหรือความผิดพลาดเกิดขึ้นกับขอมูลได 
โปรแกรมจะแสดงรายช่ือของนักศึกษาที่มีรหัสไมถูกตองเหลาน้ี และจะลบรหัสนักศึกษา ที่มีความ
ผิดพลาดเกิดขึ้นทิ้งทันท ีรวมไปถึงการตรวจสอบเร่ืองหัวไฟลเสียหายทําใหโปรแกรมฟองวาไมใช 
database file ซ่ึงการซอมไฟลทําไดบางกรณีเทาน้ัน 
 
ขอควรระวัง 

 ในระหวางที่ดําเนินการตรวจสอบความถูกตองของขอมูล โปแกรมจะทําการแสดงรหัส
นักศึกษา หรือรายช่ือนักศึกษา ที่มีปญหาใหเห็น ควรมีการจดบันทึกขอมูลเหลาน้ันไวตรวจสอบดวย
กอนทีโ่ปรแกรมจะลบขอมูลผิดพลาดเหลาน้ันอยางอัตโนมัต ิ

 
2. ตรวจสอบนักศึกษาซํ้า จะมีหนาตางใหแจงขอมูลพ้ืนฐาน คือ รหัสจังหวัดแสดงวาสามารถ

ตรวจสอบไดในระดับจังหวัดหรือที่มีรหัสนักศึกษา 2 ตัวหนาเหมือนกัน   
ใหเลือกระดับ หมายถึงสามารถตรวจสอบเฉพาะในระดับเดียวกันเทาน้ัน 
เลือกเง่ือนไขจะใหตรวจสอบจาก ช่ือ-นามสกุล หรือจากเลขประจําตัวประชาชน ตองเลือกทีละ 1 

ตัวเลือกเทาน้ัน แตโดยหลักการแลว หากมีช่ือ-นามสกุล หรือเลขประจําตัวประชาชนซ้ํากัน 
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เม่ือพบขอผิดพลาดจะปรากฏปุมตัวอยางกอนพิมพและพิมพ เพ่ือดูรายงาน 
แตหากมีการนําขอมูลเขาฐานขอมูลโดยวิธีอื่น เชนการ Import หรือโดยการเปล่ียนแปลงแกไข

ในภายหลัง ก็จะไมมีการเตือน การตรวจสอบฐานขอมูลทีซํ้่ากันก็จะมีประโยชนในกรณีน้ี 
 
3. ตรวจสอบความสมบูรณของขอมูล คําสั่งน้ีมีเง่ือนไขใหเลือกใชมากขอดวยกัน เปนตรวจความ

สมบูรณแตไมไดตรวจวามีหรือไมม ีซํ้ากันหรือไม แตตรวจสอบวาที่มีอยูนั้นสมบูรณหรือไม หากมีขอมูล
สวนใดที่ไมครบถวนก็จะรายงานใหรูไดดังน้ี 

 
 

4. ตรวจสอบขอมูลสูญหาย เม่ือจะใหโปรแกรมตรวจสอบวามีขอมูลสวนใดสูญหายไปบาง 
โดยเฉพาะจากการถูกลบทิ้ง ตองระบุรหัสสถานศึกษา ระดับชั้นเรียน เมื่อคลิกปุมตรวจสอบ ก็จะรายงาน
ใหรูวาจํานวนขอมูลถูกลบไปเทาไรเม่ือเทียบกับวันกอนหนาที่ตรวจสอบ ถาตองการจะกูคืนใหคลิกที่ปุม
กูขอมูล กรณีที่ทําการซอมแฟมดัชนีใหมไปแลวจะไมสามารถกูขอมูลได 
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ดึงขอมูลสํารอง  (Restore) 
  การดงึขอมูลสํารอง จากแผน Diskette หรือจากฮารดดิสก ที่สํารองไวกลับเขาไปไวในเครื่อง
ดังเดิม (Restore)     

 
ขั้นตอนการทํางาน 
1. ใสรหัสสถานศึกษาที่ตองการ restore 
2. เลือกระดับการศึกษาของขอมูลที่ตองการ 
3. เลือกประเภทขอมูล เม่ือมีการลงโปรแกรมรุนใหมทุกครั้ง กอนที่จะลงควรสํารองขอมูลผูใช

และสิทธิการใชงานกอน เมื่อลงโปรแกรมรุนใหมเสร็จแลวใหดึงขอมูลสํารองในสวนผูใช
และสิทธิการใชงานดวย 

4. ระบุ folder ที่เก็บไฟลที่สํารองขอมูลโดยคลิกที่ปุมเลือก Folder… 
 
ขอควรระวัง   

1. การ RESTORE ขอมูลจากแผนเปนการนําขอมูลในแผนมาแทนทีข่อมูล 
เกาในการทํางานของระบบทั้งหมด หรือทับขอมูลเดิมทั้งหมด 

2. แผนดิสกที่สํารองขอมูลตองอยูครบทุกแผน มีสภาพสมบูรณ เพราะถาไมครบ หรือไม
สมบูรณ จะเปนการนําเอาขอมูลที่ไมสมบูรณหรอืเสียเขาไปทับของดีที่มีในเครื่องเดิมดวย (ควรมีการ
ตรวจสอบดิสกกอนสํารองขอมูลหรือดึงขอมูลสํารอง ) 
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นําขอมูลเขา (IMPORT) 
เปนการนําขอมูลจากแผนมารวมกับขอมูลในฐานขอมูลเพ่ือใชงานขอมูลรวมกันหลายเครื่องได

โดยไมจําเปนตองอยูบนระบบเครือขาย การ Import จะตางจากการ Restore ตรงที่ Import จะนําขอมูล
จากแผนมารวมกับขอมูลในเครื่องที่มีอยูแลว สวนการ Restore จะนําขอมูลจากแผนทับขอมูลเดิมใน
เครื่อง และชื่อแฟมขอมูลในแผนแตกตางกันดวย 

ไปทีเ่มนูบํารุงรักษา → นําขอมูลเขา (IMPORT) หนาจอจะปรากฏดังรูป 

 
ขั้นตอนการทํางาน 
1. ใสรหัสสถานศึกษาที่ตองการ import 
2. เลือกระดับการศึกษาของขอมูลที่ตองการ 
3. เลือกเง่ือนไขวาเปนการนําเขาขอมูลนักศึกษาเฉพาะคนที่มีอยูในเครื่องเทาน้ันหรือไม และ

เม่ือพบขอมูลนักศึกษาที่มีอยูเดิมแลวใหทํางานโดยม ี3 ทางเลือกคือ 1.ไมบันทึกทับขอมูล
เดิมจะเปนนําเขาขอมูลใหมเทาน้ัน 2. บันทึกขอมูลลงทะเบียนเพ่ิมเติม ยกเวนประวัติ 3.
บันทึกขอมูลลงทะเบียนเพ่ิมเติม รวมถึงบันทึกประวัติทับของเดิมดวย 

4. ระบุ folder ที่อยูของแฟมขอมูล โดยคลิกที่ปุมเลือก Folder… หรือคียในชองนําขอมูลเขา
จาก 

5. คลิกที่ปุมทํางานเพ่ือเริ่มการนําขอมูลเขา เสร็จแลวคลิกปุมออก 
 

การจัดการแบบฟอรม 
เปนการจัดการขอมูลรูปแบบรายงานที่ใชในโปรแกรม สามารถบันทึกหรืออานขอมูลรูปแบบ

รายงานที่ตองการได ใชกรณีที่กอนลงโปรแกรมรุนใหม เพราะหลังจากลงโปรแกรมแลวแบบฟอรมตางๆ
จะถูกแทนที่ หรือใชในกรณีที่ตองการนําแบบฟอรมไปใชงานในเครื่องอื่นๆ นอกจากน้ันยังสามารถเรียก
แบบฟอรมมาแกไขได ไปที่เมนูบํารุงรักษาระบบ → การจัดการแบบฟอรม หนาจอปรากฏดังรูป   
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ขั้นตอนการทํางาน 
1. เลือกแบบฟอรมที่ตองการ โดยคลิกที่หนาชองช่ือแบบฟอรม 
2. ถาตองการจัดเก็บหรือสํารองขอมูลแบบฟอรม ใหคลิกที่ปุมจัดเก็บลงสื่อ จะขึ้นหนาจอ

ใหเลือก Folder ที่จะเก็บขอมูล 
3. ถาตองการอานหรือดึงขอมูลแบบฟอรม ใหคลิกที่ปุมอานฟอรมจากสื่อ จะขึ้นหนาจอ

ใหเลือก Folder ที่จะอานขอมูล 
4. ถาตองการแกไขแบบฟอรมใหคลิกที่ปุม  ของแบบฟอรมน้ันๆ จะเขาสูหนาจอ

แกไขแบบรายงาน เชนเลือกแกไขแบบฟอรมใบรับรองภาษาไทย จะขึ้นหนาจอดังรูป 
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วิธีการปรับตําแหนงขอความทําไดโดย  ใชเมาสคลิกที่ขอความหรือชองขอมูลของโปรแกรมที่
เปนกรอบสี่เหลี่ยม  แลวใชปุมลูกศรเล่ือนไปในทิศทางที่ตองการหรือใชเมาสกดแลวลากไปตําแหนงที่
ตองการ   

วิธีการปรับความกวางของชองขอมูลทําไดโดย ใชเมาสคลิกที่ชองขอมูลแลวเล่ือนเมาสไปช้ีที่
ขอบขางใดขางหนึ่งที่ตองการขยายจากน้ันคลิกแลวลากเมาสเพ่ือใหไดความกวางที่ตองการ การปรับ
ความกวางอีกวิธีคือดับเบ้ิลคลิกที่ชองขอมูล แลวแกไขในชอง width จะเปนชองที่กําหนดความกวาง 

 
วิธีการปรับเปล่ียนรูปแบบตัวอักษร(Font)ของขอความหรือชองขอมูลทําไดโดย ใชเมาสดับเบ้ิล

คลิกที่ขอความหรือชองขอมูลแลวเลือกแถบเมนูที่ช่ือ Style คลิกที่ปุม … ขางชอง Font เพ่ือเลือก Font 
ที่ตองการ เสร็จแลวคลิกปุม OK 
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เม่ือแกไขเสร็จแลวใหไปที่เมนู File เลือก Save เพ่ือบันทึกแบบฟอรมที่แกไขหรือกดปุม Ctrl+S 
ก็ได ถาตองการออกโดยที่ไมบันทึกใหกด Esc หรือไปที่เมนูหลักเลือก Exit หรือคลิกปุมปดรายงานแลว
เลือก Yes 

 
 
ความปลอดภัยของระบบ 

1. กําหนดผูใชงานระบบ 
กําหนดผูใชระบบงานเปนการตั้งชื่อผูใช (User name) และกําหนดรหัสผาน (Password) ใหแก

ผูเขาใชระบบเขาสูโปรแกรมทะเบียนนักศึกษา ควบคุมการทํางาน ตรวจสอบการทํางานของเจาหนาที่
ผูทําหนาที่บันทึกขอมูลได  ผูใชจะตองเขาสูระบบดวย  ADMIN  โดยมีหนาจอดังตอไปน้ี   
 

 
 

ตามปกติเม่ือมีการติดตั้งโปรแกรมแลว ตองเปล่ียนรหัสผาน ของ Supervisor  ผูใชใหม ไมควร
ใชตัวเดิม เพราะจะทําใหไมสามารถตรวจสอบการบันทึก แกไข ลบ ขอมูล ของเจาหนาที่ได  และควรมี
การกําหนดผูใชและรหัสผานใหกับเจาหนาที่แตละคนๆ ละ 1 ชุดเสมอ 

การสรางผูใชระบบงาน 
     เพ่ือกําหนดผูใชในแตละคนใหทําหนาที่ในโปรแกรม ITW51  แตกตางกันออกไปจําเปนจะตอง
กําหนดผูใชขึน้มาใหมดังน้ี ไปที่เมนูความปลอดภัยของระบบ  เลือกขอ 1  กําหนดผูใชระบบงาน วิธีการ
เพ่ิมใหใสรหัสผูใชคนใหมที่ไมมีอยูในระบบ ถาตองการแกไขผูใชเดิมใหเลือกโดยคลิกที่ปุมลูกศรในชอง
รหัสผูใช และถาตองการลบผูใชออกใหคลิกที่ปุมลบ 
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เมื่อเพ่ิมผูใชใหม ใหใสช่ือเต็ม ภาคเรียนปจจุบัน กําหนดรหัสผาน การกําหนดภาคเรียน

ปจจุบันใชในกรณีที่ตองการล็อคใหผูใชคนน้ันแกไขขอมูลไดเฉพาะภาคเรียนน้ันๆ ปองกันการแกไข
ขอมูลคะแนนยอนหลัง โดยไปปดสิทธิการใชงานเปลี่ยนภาคเรียนปจจุบันของผูใชดวย เสร็จแลวใหคลิก
ที่ปุมบันทึก 
 

2. ประวัติการใชระบบงาน 
ทําหนาทีแ่สดงประวัติการเขาใชระบบของผูที่เขามาใชระบบทุกคนในแตละวัน ทําใหเราสามารถ

ทราบไดวามีใคร เขามาทําอะไร วันไหน เวลาเทาไร โดยมีหนาจอดังตอไปนี ้ 
เลือกวันที่ตองการดูไดหรือเวนวางเพ่ือดูทั้งหมด ถาตองการพิมพรายงานใหคลิกที่ปุมพิมพ 
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 3. การกําหนดสิทธิในการใชระบบงาน 
 เมื่อสรางผูใชไดแลวในตอนน้ีผูใชแตละคนจะยังใชระบบงานใน  ITW51  ไมไดตองมีการกําหนด
สิทธิใหกอนดังน้ี เม่ือไมมีสิทธิการใชงานหัวขอใดในเมนูที่เก่ียวของจะขึ้นเปนสีเทาไมสามารถกดเขาไป
ใชงานได แถบเครื่องลัดที่เก่ียวของก็เชนกัน 
 

ไปที่เมนูความปลอดภัยของระบบ  เลือกขอ 3  กําหนดสิทธิในการใชระบบงาน 
 

 
 
 

1. เลือกรหัสผูใชที่ตองการ กําหนดสิทธิตามหนาที่ที่ไดรับมอบหมายในแตละคน  โดยทํา
เครื่องหมาย þ หนาเมนูที่ตองการ ถาเลือกที่เมนูสีฟาออนจะเปนการเลือกเมนูยอย
ทั้งหมดดวย  

2. ถาตองการเลือกสิทธิทั้งหมด ใหคลิกที่ปุมใหสิทธิทั้งหมด 
3. ถาตองการยกเลิกสิทธิทั้งหมด ใหคลิกที่ปุมยกเลิกสิทธิทั้งหมด 
4. เสร็จแลวทําการบันทึกโดยคลิกที่ปุมบันทึก  ยืนยันการบันทึก 
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