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1. เมนูการใช้งานสำหรับครูผู้สอน/ครูที่ปรึกษา 
ประกอบด้วยเมนูหลัก ดังนี้ 
1.1. หน้าหลัก 

ประกอบด้วยส่วนต่างๆ ดังนี้ 
1) แสดงเมนูการใช้งานตามสิทธิ์  
2) แสดงข่าวประชาสัมพันธ์ 
3) แสดงรายละเอียดผู้ใช้งาน 
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1.2. บริการครูผู้สอน Online 
ประกอบด้วยเมนูย่อย ดังนี้ 
1) ตั้งค่าข้อมูล 

• เช็คชื่อเข้าเรียน 
• เช็คชื่อเข้าเรียน Block Course 
• หัวข้อ/รายการที่สอน (Course Outline) 

2) บันทึกแก้ไขข้อมูล 
• บันทึกผลการเรียน (ปกติ) 
• พิมพ์ใบรายชื่อนักเรียน 

• ส่งผลการเรียน (ระยะสั้น/นอกระบบ) 
3) รายงานข้อมูล 

• ตารางสอนครูผู้สอน 
• รายชื่อนักเรียนนักศึกษาที่ทำการสอน 
• ตารางเรียนนักเรียนที่สอน 
• ประวัติการส่งผลการเรียน 
• สรุปการเช็คชื่อเข้าเรียน 
• สรุปเช็คชื่อเข้าเรียน Block course 
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1.3. บริการครูที่ปรึกษา Online 
ประกอบด้วยเมนูย่อย ดังนี้ 
1) ตั้งค่าข้อมูล 

• พิมพ์บัตรลงทะเบียน 
• เช็คชื่อหน้าเสาธง 
• รายชื่อนักเรียนนักศึกษาของครูที่ปรึกษา 

2) บันทึกแก้ไขข้อมูล 
• สรุปการเช็คชื่อเข้าแถวประจำเดือน 
• รายวิชาที่ไม่ผ่านทั้งหมด 
• รายงานสรุปนักเรียนนักศึกษารายบุคคลไม่ผ่าน 
• รายงานสรุปการลงทะเบียน 
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2. การใช้งานเมนูบริการครูผู้สอน Online 
เมนูบริการครูผู้สอน Online เป็นเมนูสำหรับใช้ในการตั้งค่าข้อมูล การบันทึกข้อมูล และพิมพ์รายงานข้อมูลเพ่ือให้ครูผู้สอนนำข้อมูลไปใช้งาน โดยผู้ใช้งานสามารถใช้งานในส่วนนี้ไดด้ังนี้ 
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2.1. เมนูเช็คชื่อเข้าเรียน 
เป็นเมนูสำหรับเช็คชื่อเข้าเรียน และพิมพ์รายชื่อการเช็คชื่อเข้าเรียนของนักเรียนนักศึกษาได้ โดยคลิกที่เมนู 

1) บริการครูผู้สอน Online >> 2) เช็คชื่อเข้าเรียน 

 
 

2.1.1. เช็คชื่อเข้าเรียน 
1) คลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 
2) คลิกท่ีปุ่ม ค้นหา 
3) คลิกท่ีปุ่ม เช็คชื่อ กลุ่มเรียนที่ต้องการ 

 
4) คลิกท่ี  รายการที่ต้องการ 
5) คลิกท่ีปุ่ม บันทึก เพ่ือบันทึกข้อมูล 

หมายเหตุ ปุ่มบันทึกนี้ กรณีรายชื่อนักเรียนมีจำนวนมาก สามารถคลิกท่ีปุ่มนี้เพ่ือบันทึกได้ 
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2.1.2. พิมพ์ข้อมูล 
1) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ชื่อ กลุ่มเรียนที่ต้องการ 

 
 
ตัวอย่าง รายงานรายชื่อเช็คชื่อเข้าเรียน 
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2.2. เมนูเช็คชื่อเข้าเรียน Block Course 
เป็นเมนูสำหรับเช็คชื่อเข้าเรียน Block Course และพิมพ์รายชื่อการเช็คชื่อเข้าเรียนของนักเรียนนักศึกษาได้ 

โดยคลิกที่เมนู 1) บริการครูผู้สอน Online >> 2) เช็คชื่อเข้าเรียน Block Course 

 
 

2.2.1. เช็คชื่อเข้าเรียน Block Course 
1) คลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 
2) คลิกท่ีปุ่ม ค้นหา 
3) คลิกท่ีปุ่ม เช็คชื่อ กลุ่มเรียนที่ต้องการ 
4) คลิกท่ี  กรณีคลิกเลือกท้ังหมด  
5) คลิกท่ี  รายการที่ต้องการ กรณีคลิกเลือกรายการเดียว 
6) คลิกท่ีปุ่ม บันทึก 
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2.2.2. พิมพ์ข้อมูล 
1) คลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 
2) คลิกท่ีปุ่ม ค้นหา 
3) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ชื่อ กลุ่มเรียนที่ต้องการ 

 
 
ตัวอย่าง รายชื่อเช็คชื่อนักเรียนเข้าเรียน Block Course 
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2.3. เมนูหัวข้อ/รายการที่สอน (Course Outline) 
เป็นเมนูสำหรับจัดการข้อมูลหัวข้อและรายการที่สอน (Course Outline) ของครูที่ปรึกษาได้ โดยคลิกท่ีเมนู  

1) บริการครูผู้สอน Online >> 2) หัวข้อ/รายการที่สอน (Course Outline) 

 
 

2.3.1. เพิ่มหัวข้อ/รายการที่สอน 
1) คลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถบันทึกข้อมูลได้ 
2) คลิกที่ปุ่ม ค้นหา 
3) คลิกท่ีปุ่ม กำหนดหัวข้อ/รายการที่สอน กลุ่มเรียนที่ต้องการ 

 
4) คลิกท่ีปุ่ม เพิ่มหัวข้อ/รายการที่สอน 

 
  



 
ระบบบริหารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน์ 
คู่มือการใช้งานสำหรับครูผู้สอน/ครูที่ปรึกษา 

11 

5) กรอก หรือคลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 
หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถบันทึกข้อมูลได้ 

6) คลิกท่ีปุ่ม เลือกไฟล ์เพ่ือแนบไฟล์ PDF 
หมายเหตุ ให้แนบไฟล์ PDF เท่านั้นจึงจะสามารถทำการบันทึกได้ 

7) คลิกท่ีปุ่ม บันทึก  
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2.3.2. พิมพ์รายละเอียด 
1) คลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถบันทึกข้อมูลได้ 
2) คลิกที่ปุ่ม ค้นหา 
3) คลิกท่ีปุ่ม กำหนดหัวข้อ/รายการที่สอน 
4) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์รายละเอียด กลุ่มเรียนที่ต้องการ 

 

 
 
ตัวอย่าง รายละเอียดรายการที่สอน 
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2.4. เมนูบันทึกผลการเรียน (ปกติ) 
เป็นเมนูสำหรับบันทึกผลการเรียนโดยสามารถบันทึกผลการเรียนแบบคะแนนเต็ม แบบคะแนนย่อย  

แก้ไขคะแนน ประมวลผลการเรียน และพิมพ์รายงานข้อมูลได้ โดยคลิกที่เมนู 1) บริการครูผู ้สอน Online >>  
2) บันทึกผลการเรียน (ปกติ) 

 
 

2.4.1. บันทึกผลการเรียนแบบบันทึกคะแนนเต็ม 
1) คลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถบันทึกข้อมูลได้ 
2) คลิกที่ปุ่ม ค้นหา 

3) คลิกที่ปุ่ม บันทึกคะแนนเต็ม 

  



 
ระบบบริหารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน์ 
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4) กรอกคะแนนรวม และคลิกเลือกผลการเรียน 

 
5) คลิกที่ปุ่ม บันทึกคะแนน จากนั้นคลิกที่ปุ่ม ตกลง เพ่ือบันทึกคะแนน 
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2.4.2. บันทึกผลการเรียนแบบบันทึกคะแนนแยก 
1) คลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถบันทึกข้อมูลได้ 
2) คลิกที่ปุ่ม ค้นหา 

3) คลิกที่ปุ่ม บันทึกคะแนนแยก 

 
4) กรอกคะแนน และคลิกเลือกประเภทเกรด 

 
5) คลิกที่ปุ่ม บันทึกคะแนน จากนั้นคลิกที่ปุ่ม ตกลง เพ่ือบันทึกคะแนน 
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2.4.3. นำเข้าคะแนนจาก Excel 
1) คลิกที่ปุ่ม บันทึกคะแนนเต็ม หรือคลิกที่ปุ่ม บันทึกคะแนนแยก  
2) คลิกที่ปุ่ม อัปโหลดคะแนนจาก Excel 
3) คลิกที่ Choose File เพ่ือเลือกไฟล์ที่ต้องการ 

4) คลิกที่ปุ่ม นำเข้าคะแนน  
5) คลิกที่ปุ่ม บันทึกคะแนน 

 
หน้านำเข้าคะแนนจาก Excel แบบบันทึกคะแนนเต็ม 

  

 
หน้านำเข้าคะแนนจาก Excel แบบบันทึกคะแนนแยก 
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2.4.4. การแก้ไขคะแนน 
1) คลิกที่ปุ่ม ประมวลผล 

 
2) คลิกที่ปุ่ม แก้ไขคะแนน 

 
3) กรอก และคลิกเลือกรายละเอียด 

4) คลิกที่ปุ่ม แก้ไขคะแนน 
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2.4.5. ประมวลผลการเรียน 
1) คลิกที่ปุ่ม ประมวลผล  

 
2) คลิกที่ปุ่ม ประมวลผลการเรียนอิงเกณฑ์  

 
3) คลิกที่ปุ่ม ยืนยันผลการเรียน  
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2.4.6. พิมพ์รายงาน 
1) คลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถบันทึกข้อมูลได้ 
2) คลิกที่ปุ่ม ค้นหา 
3) คลิกท่ีปุ่ม สรุปผลการปฏิบัติการสอน 
4) คลิกท่ีปุ่ม รายงาน ว.ผ. 
5) คลิกเลือก รายงานรวม ว.ผ. เพ่ือพิมพ์รายงาน 
6) คลิกลือก แบบบันทึกผลการเรียน PDF เพ่ือพิมพ์รายงาน 
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ตัวอย่าง แบบรายงานรวมว.ผ. (แบบบันทึกลการเรียนและประเมินผล)  
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ตัวอย่าง แบบรายงานรวมว.ผ. (แบบบันทึกลการเรียนและประเมินผล)  
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ตัวอย่าง แบบบันทึกผลการเรียน 
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ตัวอย่าง สรุปผลการปฏิบัติการสอน 
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2.5. เมนูพิมพ์ใบรายช่ือนักเรียน 
เป็นเมนูสำหรับพิมพ์ใบรายชื่อนักเรียนได้ โดยคลิกที่เมนู 1) บริการครูผู้สอน Online >> 2) พิมพ์ใบ

รายช่ือนักเรียน 

 
 

2.5.1. พิมพ์ใบรายชื่อนักเรียนนักศึกษา 
1) คลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถบันทึกข้อมูลได้ 
2) คลิกที่ปุ่ม ค้นหา 
3) คลิกท่ีปุ่ม เลือกดำเนินการ 
4) คลิกเลือก พิมพ์ใบรายช่ือนักเรียนนักศึกษา เพ่ือพิมพ์รายงาน 
5) คลิกเลือก พิมพ์ใบประเมินมาตรฐาน เพ่ือพิมพ์รายงาน 
6) คลิกเลือก แบบสรุปผลประเมินคุณธรรม เพ่ือพิมพ์รายงาน 
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ตัวอย่าง ใบรายชื่อนักเรียนนักศึกษา 
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ตัวอย่าง ใบประเมินมาตรฐาน 
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ตัวอย่าง แบบสรุปผลประเมินคุณธรรม 
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2.6. เมนูส่งผลการเรียน (ระยะสั้น/นอกระบบ) 
เป็นเมนูสำหรับบันทึกและส่งผลการเรียนนักเรียนนักศึกษากลุ่มเรียนระยะสั้น ตรวจสอบและสามารถพิมพ์

รายงานได้และนอกระบบได้ โดยคลิกที่เมนู 1) บริการครูผู้สอน Online >> 2) ส่งผลการเรียน (ระยะสั้น/นอก
ระบบ) 

 
 

2.6.1. การบันทึกและส่งผลการเรียนระยะสั้น/นอกระบบ 
1) คลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 
2) คลิกท่ีปุ่ม ค้นหา 
3) คลิกท่ีปุ่ม บันทึกคะแนน 

 
กรณีส่งผลการเรียนเรียบร้อยแล้ว แสดงสถานะ ส่งผลการเรียนแล้ว 
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4) กรอกคะแนน 
5) คลิกท่ีปุ่ม บันทึกผลการเรียน 

หมายเหตุ สามารถคลิกท่ีปุ่มบันทึกผลการเรียนด้านบนหรือล่างได้ เนื่องจากมักเกิดกรณีที่บันทึก
คะแนนแล้วอาจไม่ได้คลิกท่ีปุ่มบันทึกผลการเรียน ทำให้ไม่มีการบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ 
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6) คลิกท่ีปุ่ม ยืนยันส่งผลการเรียน จากนั้นคลิกท่ีปุ่ม ตกลง เพ่ือบันทึกข้อมูลการส่งผลการเรียน 
หมายเหตุ ก่อนคลิกท่ีปุ่มยืนยันส่งผลการเรียนให้ตรวจสอบข้อมูลคะแนน หากต้องการแก้ไขคลิกท่ีปุ่ม 
แก้ไขผลการเรียน 

 
 

2.6.2. ตรวจสอบและพิมพร์ายงาน 
1) คลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 
2) คลิกท่ีปุ่ม ค้นหา 
3) คลิกท่ีปุ่ม ดูรายละเอียด 
4) คลิกท่ีปุ่ม ใบรายช่ือ เพ่ือพิมพ์รายงาน 
5) คลิกท่ีปุ่ม ว.ผ.1 เพ่ือพิมพ์รายงาน 
6) คลิกท่ีปุ่ม ว.ผ.3 เพ่ือพิมพ์รายงาน  
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ตัวอย่าง ใบรายชื่อรายวิชาระยะสั้น 
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ตัวอย่าง แบบรายงานนักเรียน (ว.ผ.1) 
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ตัวอย่าง แบบรายงานนักเรียน (ว.ผ.2) 
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2.7. เมนูตารางสอนครูผู้สอน 
เป็นเมนูสำหรับตรวจสอบข้อมูลและพิมพ์ตารางสอนของครูผู้สอนได้ โดยคลิกที่เมนู 1) บริการครูผู้สอน 

Online >> 2) ตารางสอนครูผู้สอน 

 
 

2.7.1. พิมพ์ตารางสอนครูผู้สอน 
1) คลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถบันทึกข้อมูลได้ 
2) คลิกที่ปุ่ม ค้นหา 
3) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ตารางสอน 
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ตัวอย่าง ตารางสอนครูผู้สอน 

 
  



 
ระบบบริหารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน์ 
คู่มือการใช้งานสำหรับครูผู้สอน/ครูที่ปรึกษา 

36 

ตัวอย่าง ตารางสอนครูผู้สอน 

 
  



 
ระบบบริหารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน์ 
คู่มือการใช้งานสำหรับครูผู้สอน/ครูที่ปรึกษา 

37 

ตัวอย่าง ตารางสอนครูผู้สอน 
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2.8. เมนูรายช่ือนักเรียนนักศึกษาที่ทำการสอน 
เป็นเมนูสำหรับตรวจสอบ และพิมพ์รายชื่อนักเรียนนักศึกษาที่ทำการสอนได้ โดยคลิกที่เมนู 1) บริการ

ครูผู้สอน Online >> 2) รายช่ือนักเรียนนักศึกษาที่ทำการสอน 

 
 

2.8.1. ดูรายช่ือนักเรียนนักศึกษาและพิมพ์รายงาน 
1) คลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถบันทึกข้อมูลได้ 
2) คลิกที่ปุ่ม ค้นหา  
3) คลิกท่ีปุ่ม ตรวจสอบรายชื่อนักเรียนนักศึกษา จะแสดงรายชื่อ 
4) คลิกท่ีปุ่ม พิมพร์ายงานรายช่ือนักเรียนนักศึกษา เพ่ือพิมพ์รายงาน 
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ตัวอย่าง รายงานรายชื่อนักเรียนนักศึกษาท่ีทำการสอน 
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2.9. เมนูตารางเรียนนักเรียนที่สอน 
เป็นเมนูสำหรับตรวจสอบดูข้อมูลและพิมพ์ตารางสอนของนักเรียนนักศึกษาได้ โดยคลิกที่เมนู 1) บริการ

ครูผู้สอน Online >> 2) ตารางเรียนนักเรียนที่สอน 

 
 

2.9.1. ดูและพิมพ์รายชื่อนักเรียนนักศึกษา 
1) คลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถบันทึกข้อมูลได้ 
2) คลิกที่ปุ่ม ค้นหา  
3) คลิกท่ีปุ่ม ตรวจสอบรายชื่อนักเรียนนักศึกษา จะแสดงรายชื่อ 

 

  
  



 
ระบบบริหารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน์ 
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ตัวอย่าง ตารางเรียนของนักเรียนนักศึกษาที่สอน 
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2.10. เมนูประวัติการส่งผลการเรียน 
เป็นเมนูสำหรับค้นหาและดูประวัติการส่งผลการเรียนได้ โดยคลิกที่เมนู 1) บริการครูผู้สอน Online >>  

2) ประวัติการส่งผลการเรียน 

 
 

2.10.1. ดูประวัติการส่งผลการเรียน 
1) คลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถบันทึกข้อมูลได้ 
2) คลิกที่ปุ่ม ค้นหา จะแสดงประวัติการส่งผลการเรียน 

 
  



 
ระบบบริหารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน์ 
คู่มือการใช้งานสำหรับครูผู้สอน/ครูที่ปรึกษา 
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2.11. เมนูสรุปการเช็คชื่อเข้าเรียน 
เป็นเมนูสำหรับพิมพ์แบบสรุปการเช็คชื่อเข้าเรียนรายวิชาได้ โดยคลิกที่เมนู 1) บริการครูผู้สอน Online 

>> 2) สรุปการเช็คชื่อเข้าเรียน 

 
 

2.11.1. พิมพ์ชื่อสรุปบันทึกเวลา 
1) คลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 
2) คลิกที่ปุ่ม ค้นหา  
3) คลิกที่ปุ่ม พิมพ์ชื่อสรุปบันทึกเวลา ที่ต้องการ 

 

 
  



 
ระบบบริหารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน์ 
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2.12. เมนูสรุปเช็คชื่อเข้าเรียน Block course 
เป็นเมนูสำหรับพิมพ์แบบสรุปเช็คชื่อเข้าเรียน Block course ได้ โดยคลิกที่เมนู 1) บริการครูผู ้สอน 

Online >> 2) สรุปเช็คชื่อเข้าเรียน Block course 

 
 

2.12.1. พิมพข์้อมูล 
1) คลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 
2) คลิกที่ปุ่ม ค้นหา  
3) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ชื่อสรุปบันทึกเวลา 

 

 
 



 
ระบบบริหารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน์ 
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3. การใช้งานเมนูบริการครูที่ปรึกษา Online 
เมนูบริการครูที่ปรึกษา Online เป็นเมนูสำหรับใช้ในการตั้งค่าข้อมูล การบันทึกข้อมูล และพิมพ์รายงานข้อมูลเพื่อให้ครูที่ปรึกษานำข้อมูลไปใช้งาน โดยผู้ใช้งานสามารถใช้งาน 

ในส่วนนี้ได้ดังนี้ 
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3.1. เมนูพิมพ์บัตรลงทะเบียน 
เป็นเมนูสำหรับพิมพ์บัตรลงทะเบียนได้ โดยคลิกที่เมนู 1) บริการครูที่ปรึกษา Online >> 2) พิมพ์บัตร

ลงทะเบียน 

 
 

3.1.1. พิมพ์บัตรลงทะเบียน 
1) คลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถบันทึกข้อมูลได้ 
2) คลิกท่ีปุ่ม ค้นหา 
3) คลิกท่ีปุ่ม รายละเอียด/พิมพ์  

หมายเหตุ กรณีต้องการยกเลิก คลิกท่ีปุ่ม ยกเลิก  

 
4) คลิกเลือกวันที่รับชำระเงิน  
5) คลิกท่ีปุ่ม บันทึก จากนั้นคลิกที่ปุ่ม ตกลง เพ่ือยืนยัน 
6) คลิกท่ี  และคลิกที่ปุ่ม พิมพ์ใบแจ้งหนี้เพื่อชำระเงิน กรณีต้องการเลือกพิมพ์ตามจำนวนที่

ต้องการ 
7) คลิกท่ีปุ่ม  กรณีเลือกพิมพ์รายการเดียว 
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ตัวอย่าง พิมพ์บัตรลงทะเบียน/ใบแจ้งชำระค่าธรรมเนียม
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3.2. เมนูเช็คชื่อหน้าเสาธง 
เป็นเมนูสำหรับเช็คชื่อหน้าเสาธง และพิมพ์รายชื่อการเช็คชื่อหน้าเสาธงของนักเรียนนักศึกษาของครู 

ที่ปรึกษาได ้โดยคลิกทีเ่มน ู1) บริการครูที่ปรึกษา Online >> 2) เช็คชื่อหน้าเสาธง 

 
 

3.2.1. เช็คชื่อหน้าเสาธง 
1) คลิกท่ีปุ่ม เช็คชื่อ กลุ่มเรียนที่ต้องการ 

 
2) คลิกท่ี  รายการที่ต้องการ 
3) คลิกท่ีปุ่ม บันทึก เพ่ือบันทึกข้อมูล 

หมายเหตุ ปุ่มบันทึกนี้ กรณีรายชื่อนักเรียนมีจำนวนมาก สามารถคลิกท่ีปุ่มนี้เพ่ือบันทึกได้ 

 
 

3.2.2. พิมพข์้อมูล 
1) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ชื่อ 
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49 

ตัวอย่าง พิมพ์รายชื่อนักเรียนเช็คหน้าเสาธง 
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3.3. เมนูรายชื่อนักเรียนนักศึกษาของครูที่ปรึกษา 
เป็นเมนูสำหรับพิมพ์รายงานของนักเรียนนักศึกษาของครูที่ปรึกษาได้ โดยคลิกที่เมนู 1) บริการครูที่ปรึกษา 

Online >> 2) รายชื่อนักเรียนนักศึกษาของครูที่ปรึกษา 

 
 

3.3.1. พิมพต์ารางเรียน 
1) คลิกท่ีปุ่ม เลือกดำเนินการ 
2) คลิกเลือก รายช่ือนักเรียนนักศึกษา 

 
3) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ตารางเรียน 

 
  



 
ระบบบริหารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน์ 
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51 

ตัวอย่าง ตารางเรียน 

 
  



 
ระบบบริหารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน์ 
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3.3.2. พิมพ์ใบรายงานการเช็คชื่อ 
1) คลิกท่ีปุ่ม เลือกดำเนินการ 
2) คลิกเลือก รายช่ือนักเรียนนักศึกษา 
3) คลิกที่ปุ่ม ตรวจสอบเช็คชื่อเข้าเรียน 

 

 
4) คลิกเลือกภาคเรียน 
5) คลิกท่ีปุ่ม ค้นหา 
6) คลิกท่ีปุ่ม ตรวจสอบการเช็คชื่อเข้าเรียน 

 
7) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ใบรายงานการเช็คชื่อ 
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ตัวอย่าง ใบรายงานการเช็คชื่อ 

 
  



 
ระบบบริหารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน์ 
คู่มือการใช้งานสำหรับครูผู้สอน/ครูที่ปรึกษา 
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3.3.3. พิมพร์ายงานผลการเรียนนักเรียนนักศึกษา 
1) คลิกท่ีปุ่ม เลือกดำเนินการ 
2) คลิกเลือก รายช่ือนักเรียนนักศึกษา 

 
3) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์รายงานผลการเรียนนักเรียนนักศึกษา 
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ตัวอย่าง รายงานผลการเรียนนักเรียนนักศึกษา 
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3.3.4. พิมพ์รายงานรายช่ือนักเรียนนักศึกษาที่เป็นครูที่ปรึกษา 
1) คลิกท่ีปุ่ม เลือกดำเนินการ 
2) คลิกเลือก พิมพ์ชื่อ 
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ตัวอย่าง รายงานรายชื่อนักเรียนนักศึกษาท่ีเป็นครูที่ปรึกษา 
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3.3.5. พิมพ์แบบสรุปผลการประเมินด้านคุณธรรม 
1) คลิกท่ีปุ่ม เลือกดำเนินการ 
2) คลิกเลือก แบบสรุปผลประเมินคุณธรรม 
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ตัวอย่าง แบบสรุปผลการประเมินด้านคุณธรรม 
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3.4. เมนูสรุปการเช็คชื่อเข้าแถวประจำเดือน 
เป็นเมนูสำหรับพิมพ์สรุปการเช็คชื่อเข้าแถวประจำเดือนได้ โดยคลิกที่เมนู 1) บริการครูที่ปรึกษา Online 

>> 2) สรุปการเช็คชื่อเข้าแถวประจำเดือน 

 
 

3.4.1. พิมพส์รุปการเช็คชื่อเข้าแถวประจำเดือน 
1) คลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 
2) คลิกท่ีปุ่ม ค้นหา 
3) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ชื่อสรุป 
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3.5. เมนูรายวิชาที่ไม่ผ่านทั้งหมด 
เป็นเมนูสำหรับพิมพ์รายวิชาที ่ไม่ผ่านทั ้งหมดได้ โดยคลิกที่เมนู 1) บริการครูที ่ปรึกษา Online >>  

2) รายวิชาที่ไม่ผ่านทั้งหมด 

 
 

3.5.1. พิมพร์ายวิชาที่ไม่ผ่านทั้งหมดของนักเรียนรายบุคคล 
1) คลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 
2) คลิกท่ีปุ่ม รายวิชาที่ไม่ผ่านทั้งหมด  

 
ตัวอย่าง รายวิชาที่ไม่ผ่านทั้งหมดของนักเรียนรายบุคคล 
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ตัวอย่าง รายวิชาที่ไม่ผ่านทั้งหมดของนักเรียนทั้งหมด 
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3.6. เมนูรายงานสรุปนักเรียนนักศึกษารายบุคคลไม่ผ่าน 
เป็นเมนูสำหรับพิมพ์รายงานสรุปนักเรียนนักศึกษารายบุคคลไม่ผ่านได้ โดยคลิกที่เมนู 1) บริการครู 

ที่ปรึกษา Online >> 2) รายงานสรุปนักเรียนนักศึกษารายบุคคลไม่ผ่าน 

 
 

3.6.1. พิมพร์ายงานสรุปนักเรียนนักศึกษารายบุคคลไม่ผ่าน 
1) คลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 
2) คลิกท่ีปุ่ม ค้นหา 
3) คลิกท่ีปุ่ม รายวิชาที่ไม่ผ่านทั้งหมด 
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3.7. เมนูรายงานสรุปการลงทะเบียน 
เป็นเมนูสำหรับพิมพ์รายงานสรุปการลงทะเบียนได้ โดยคลิกที่เมนู 1) บริการครูที่ปรึกษา Online >>  

2) รายงานสรุปการลงทะเบียน 

 
 

3.7.1. พิมพร์ายงาน 
1) คลิกเลือก ภาคเรียน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถบันทึกข้อมูลได้ 
2) คลิกที่ เลือกนักเรียนนักศึกษา 

 
3) กรอกรายละเอียด หรือคลิกท่ีปุ่ม ค้นหา 

หมายเหตุ สามารถคลิกที่ปุ่มค้นหาได้โดยไม่ต้องกรอกรายละเอียดใดๆ 
4) คลิกท่ี เลือก 

 
5) คลิกท่ีปุ่ม ค้นหา 

 
6) คลิกท่ีปุ่ม รายงานนักเรียนที่ยังไม่ลงทะเบียน เพ่ือพิมพ์รายงาน 
7) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์รายงานการลงทะเบียนของภาคเรียน เพ่ือพิมพ์รายงาน 
8) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์รายงานการลงทะเบียนทุกภาคเรียน เพ่ือพิมพ์รายงาน 
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ตัวอย่าง รายงานนักเรียนที่ยังไม่ลงทะเบียน 
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ตัวอย่าง รายงานข้อมูลการลงทะเบียนของภาคเรียนรายบุคคล 
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ตัวอย่าง รายงานข้อมูลการลงทะเบียนทุกภาคเรียนรายบุคคล 
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ตัวอย่าง รายงานข้อมูลการลงทะเบียนทุกภาคเรียนรายบุคคล 
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ตัวอย่าง รายงานข้อมูลการลงทะเบียนทุกภาคเรียนรายบุคคล 

  


