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การใช้งานเมนูระบบงานหลักสูตรระยะสั้น 
เมนูระบบงานหลักสูตรระยะส้ัน เป็นเมนูสำหรับเจ้าหน้าที่สถานศึกษาจัดการข้อมูลหลักสูตรเพ่ือจัดการเรียนการสอนภายในสถานศึกษาในระดับหลักสูตรระยะส้ัน และสามารถ

กำหนดแผนการเรียน จัดทำตารางเรียนตารางสอนได้ โดยผู้ใช้งานสามารถใช้งานในส่วนน้ีได้ดังน้ี  
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1. เมนูหลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น 
เป็นเมนูสำหรับจัดการข้อมูลหลักสูตรวิชาชีพระยะส้ัน สามารถค้นหา บันทึก แก้ไข และพิมพ์รายงานข้อมูล

หลักสูตรวิชาชีพระยะส้ันได ้โดยคลิกที่เมนู 1) ระบบงานหลักสูตรระยะสั้น >> 2) หลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น 

 
 

1.1 เพิ่มและแก้ไขข้อมูลหลักสูตรระยะสั้น 
1) คลิกที่ปุ่ม เพิ่มหลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น หรือปุ่ม แก้ไข 

หมายเหตุ กรณีต้องการลบข้อมูลให้คลิกที่ปุ่ม ลบข้อมูล 
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2) กรอก และคลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 
หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถบันทึกข้อมูลได้ 

3) คลิกที่ปุ่ม บันทึก  
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1.2 พิมพ์รายงานข้อมูลหลักสูตรระยะสั้น 
1) คลิกที่ปุ่ม พิมพ์หลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น 

 

ตัวอย่าง รายงานข้อมูลหลักสูตรระยะส้ัน 
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2. เมนูตารางเรียนตารางสอนระยะสั้น 
เป็นเมนูสำหรับจัดการข้อมูลตารางเรียนตารางสอนระยะส้ัน สามารถกำหนดตารางเรียนตารางสอน และ

พิมพ์รายงานข้อมูล โดยคลิกที่เมนู 1) ระบบงานหลักสูตรระยะสั้น >> 2) ตารางเรียนตารางสอนระยะสั้น 

 
 

2.1 กำหนดตารางสอน 
2.1.1 กำหนดตารางแบบรายวัน 

1) คลิกที่ปุ่ม กำหนดตารางสอน 

2) คลิกที่ปุ่ม กำหนดตารางแบบรายวัน เพื่อกำหนดวัน เวลา และห้องเรียน 

หมายเหตุ กรณีต้องการลบข้อมูลให้คลิกที่ปุ่ม ลบรายการ 

3) กรอก และคลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 
หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถบันทึกข้อมูลได้ 

4) คลิกที่ปุ่ม บันทึก 
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2.1.2 กำหนดตารางแบบช่วงวัน 
1) คลิกที่ปุ่ม กำหนดตารางสอน 
2) คลิกที่ปุ่ม กำหนดตารางแบบช่วงวัน 

หมายเหตุ กรณีต้องการลบข้อมูลให้คลิกปุ่ม ลบรายการ 
3) กรอก และคลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถบันทึกข้อมูลได้ 
4) คลิกที่ปุ่ม บันทึก 
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2.2 พิมพ์รายงานข้อมูลตารางสอน 
1) คลิกที่ปุ่ม พิมพ์ตารางสอน 

 

ตัวอย่าง รายงานข้อมูลตารางสอน 
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3. เมนูกลุ่มเรียน (ระยะสั้น/นอกระบบ) 
เป ็นเมนูสำหรับจัดการข้อมูลกลุ่มเรียน (ระยะสั ้น/นอกระบบ) สามารถตรวจสอบใบรายชื่อ ใบประวตัิ 

บ ันทึกข้อมูลนักเร ียนนักศึกษา บันทึกกลุ ่มเร ียนทั ้งระยะสั ้นและนอกระบ บ และพิมพ์รายงานข้อมูล  
โดยคลิกที่เมนู 1) ระบบงานหลักสูตรระยะสั้น >> 2) กลุ่มเรียน (ระยะสั้น/นอกระบบ) 

 
 

3.1 เพิ่มข้อมูลกลุ่มเรียน 
1) คลิกที่ปุ่ม เลือกดำเนินการ 

2) คลิกที่ปุ่ม เพิ่มข้อมูลกลุ่มเรียน 
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3.1.1 เพิ่มข้อมูลกลุ่มเรียนระยะสั้น 
1) คลิกที่แถบ ระยะสั้น 
2) กรอก และคลิกเลือกรายละเอียดข้อมูลให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถบันทึกข้อมูลได้ 
3) คลิกที่ปุ่ม บันทึก 
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3.1.2 เพิ่มข้อมูลกลุ่มเรียนนอกระบบ 
1) คลิกที่แถบ นอกระบบ 

2) กรอก และคลิกเลือกรายละเอียดข้อมูลให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถบันทึกข้อมูลได้ 
3) สมรรถนะของหลักสูตร กรอกรายละเอียดข้อมูลให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถบันทึกข้อมูลได้ 
4) คลิกที่ปุ่ม บันทึก  
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3.2 เพิ่ม/แก้ไข นักเรียนนักศึกษา 
1) คลิกที่ปุ่ม เลือกการดำเนินการ 
2) คลิกที่ปุ่ม เพิ่ม/แก้ไข นักเรียนนักศึกษา 
3) หน้าจอแสดงรายช่ือนักเรียนนักศึกษา สถานะ และประเภทหลักสูตร 
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3.2.1 การให้รหัสนักเรียนนักศึกษาใหม่ 
1) คลิกที่ปุ่ม เลือกการดำเนินการ 

2) คลิกที่ปุ่ม ให้รหัสนักเรียนนักศึกษาใหม 

3) กรอก และคลิกเลือกรายละเอียดข้อมูลให้ครบถ้วน 
หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถบันทึกข้อมูลได้ 

4) คลิกที่ปุ่ม บันทึก 
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3.2.2 รับเข้าจากนักเรียนนักศึกษาปกติ 
1) คลิกที่ปุ่ม เลือกการดำเนินการ 

2) คลิกที่ปุ่ม รับเข้าจากนักเรียนนักศึกษาปกติ 
3) จากกลุ่มเรียนักศึกษาปกติ คลิกเลือก กลุ่มเรียน 

4) ไปรับกลุ่มเรียนนักศึกษาระยะส้ัน/นอกระบบ คลิกเลือก กลุ่มเรียน 

5) คลิกที่ปุ่ม บันทึกข้อมูล 
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3.2.3 รับเข้าจากนักเรียนนักศึกษาระยะสั้น 
1) คลิกที่ คลิกที่ปุ่ม เลือกการดำเนินการ 
2) คลิกที่ปุ่ม รับเข้าจากนักเรียนนักศึกษาระยะสั้น 
3) คลิกเลือก กลุ่มเรียน เพื่อเพิ่มรายช่ือนักเรียนนักศึกษาเข้ากลุ่มเรียน 
4) คลิกเลือก กลุ่มเรียน 
5) คลิกที่ปุ่ม ค้นหา 
6) คลิกเลือก นักศึกษา ที่ต้องการเพิ่มเข้ากลุ่มเรียน 
7) คลิกที่ปุ่ม เลือก 
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8) คลิกเลือก กลุ่มเรียน เพื่อต้องเพิ่มกลุ่ม ตรวจสอบและออกรหัส 
9) คลิกที่ปุ่ม ตรวจสอบ/ออกรหัส เพื่อตรวจสอบนักเรียนนักศึกษาในกลุ่มเรียน 

หมายเหตุ หลังจากการตรวจสอบ ถ้านักศึกษามีรายช่ืออยู่ในกลุ่มที่ไว้อยู่แล้ว  
ระบบจะลบรายช่ือออกให้อัตโนมัติ 
หมายเหตุ หลังการบันทึกข้อมูลไปแล้ว หากต้องการแก้ไข/ลบข้อมูล  
ให้ดำเนินการแก้ไข/ลบข้อมูล เป็นรายบุคคล 
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3.2.4 การรันเลขที่ รบ.2 
1) คลิกที่ปุ่ม รับเลขที่ รบ.2 
2) กรอก และคลิกเลือกและคลิกเลือกรายละเอียดข้อมูลให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถบันทึกข้อมูลได้ 
3) คลิกที่ปุ่ม ออกเลขที่ รบ.2 เพื่อออกเลขที่ รบ.2 
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3.2.5 แบบรายงานข้อมูลนักเรียนนักศึกษา 
1) คลิกที่ปุ่ม แบบรายงานข้อมูลนักเรียนนักศึกษา เพื่อพิมพ์รายงานข้อมูล 
2) คลิกเลือก ปีการศึกษา และ ภาคเรียน 
3) คลิกที่ปุ่ม ค้นหา 
4) คลิกที่ปุ่ม พิมพ์ข้อมูล เพื่อพิมพ์รายงานข้อมูลนักเรียน-นักศึกษา วิชาชีพระยะส้ัน 

 

 

ตัวอย่าง รายงานข้อมูลนักเรียน-นักศึกษา วิชาชีพระยะส้ัน 
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3.2.6 การพิมพ์ใบรับรองผลการฝึก 
1) คลิกที่ปุ่ม ใบรับรองผลการฝึก 

2) กรอก และคลิกเลือกรายระเอียดข้อมูลให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถบันทึกข้อมูลได้ 
3) คลิกที่ปุ่ม พิมพ์ข้อมูล 
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ตัวอย่าง รายงานข้อมูลผลการฝึกอบรมของผู้จบหลักสูตรนอกระบบ 
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3.2.7 แก้ไขข้อมูลนักเรียนนักศึกษา 
1) คลิกที่ปุ่ม แก้ไข 
2) ข้อมูลส่วนนักเรียนนักศึกษา กรอก และคลิกเลือกรายละเอียดข้อมูลครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถบันทึกข้อมูลได้ 
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3) ข้อมูลที่อยู่ กรอก และคลิกเลือกรายละเอียดข้อมูลให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถบันทึกข้อมูลได้ 
4) คลิกที่ปุ่ม เลือกรูป 

5) คลิกที่ปุ่ม บันทึกข้อมูล 
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3.2.8 การปรับสถานภาพรายกลุ่ม 
1) คลิกเลือก นักเรียนนักศึกษา ที่ต้องการปรับสถานภาพ 
2) คลิกที่ปุ่ม ลบข้อมูลนักเรียนนักศึกษาระยะสั้น เพื่อต้องการลบข้อมูล 
3) คลิกที่ปุ่ม ปรับสถานภาพรายกลุ่ม  
4) คลิกเลือก สถานภาพ 
5) คลิกที่ปุ่ม บันทึก  
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3.2.9 พิมพ์รายงานรายช่ือนักเรียนนักศึกษา 
1) คลิกที่ปุ่ม พิมพ์รายช่ือนักเรียนนักศึกษา 

 

ตัวอย่าง รายงานข้อมูลนักเรียนนักศึกษา (ระยะส้ัน/นอกระบบ) 
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3.3 แก้ไขข้อมูลกลุ่มเรียน 
1) กรอก และคลิกเลือกรายละเอียดข้อมูลให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถบันทึกข้อมูลได้ 
2) คลิกที่ปุ่ม ค้นหา 

3) คลิกที่ปุ่ม แก้ไข 

4) กรอก และคลิกเลือกรายละเอียดข้อมูลให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถบันทึกข้อมูลได้ 
5) คลิกที่ปุ่ม บันทึก 
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3.4 พิมพ์รายงานข้อมูลใบรายช่ือและใบประวัติ 
1) คลิกที่ปุ่ม ใบรายช่ือ เพื่อพิมพ์รายงานรายช่ือนักเรียนนักศึกษา 

2) คลิกที่ปุ่ม ใบประวัติ เพื่อพิมพ์รายงานประวัตินักเรียนนักศึกษา 

 

ตัวอย่าง รายงานรายช่ือนักเรียนนักศึกษาในกลุ่มเรียน 
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ตัวอย่าง รายงานใบประวัตินักเรียนนักศึกษา 
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4. เมนูนักเรียนนักศึกษา (ระยะสั้น/นอกระบบ) 
เป็นเมนูสำหรับจัดการข้อมูลนักเรียนนักศึกษา (ระยะส้ัน/นอกระบบ) สามารถค้นหา บันทึกข้อมูลนักเรียน

นักศึกษา ทั ้งระยะสั้นและนอกระบบ แก้ไข ปรับสถานภาพ และพิมพ์รายงานข้อมูลได้ โดยคลิกที่เมนู  
1) ระบบงานหลักสูตรระยะสั้น >> 2) นักเรียนนักศึกษา (ระยะสั้น/นอกระบบ) 

 
 

4.1 การให้รหัสนักเรียนนักศึกษาใหม่ 
1) คลิกที่ปุ่ม เลือกการดำเนินการ 
2) คลิกที่ปุ่ม ให้รหัสนักเรียนนักศึกษาใหม 
3) กรอก และคลิกเลือกรายละเอียดข้อมูลให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถบันทึกข้อมูลได้ 
4) คลิกที่ปุ่ม บันทึก 

หมายเหตุ หากต้องการเพิ่มกลุ่มเรียนให้คลิกที่ปุ่ม เลือกการดำเนินการ 
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4.2 รับเข้าจากนักเรียนนักศึกษาปกติ 
1) คลิกที่ปุ่ม เลือกการดำเนินการ 
2) คลิกที่ปุ่ม รับเข้าจากนักเรียนนักศึกษาปกติ 
3) จากกลุ่มเรียนักศึกษาปกติ คลิกเลือก กลุ่มเรียน 
4) ไปรับกลุ่มเรียนนักศึกษาระยะส้ัน/นอกระบบ คลิกเลือก กลุ่มเรียน 
5) คลิกที่ปุ่ม บันทึกข้อมูล 
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4.3 รับเข้าจากนักเรียนนักศึกษาระยะสั้น  
1) คลิกที่ปุ่ม เลือกการดำเนินการ 
2) คลิกที่ปุ่ม รับเข้าจากนักเรียนนักศึกษาระยะสั้น 
3) คลิกเลือก กลุ่มเรียน เพื่อเพิ่มรายช่ือนักเรียนนักศึกษาเข้ากลุ่มเรียน 
4) คลิกเลือก กลุ่มเรียน 
5) คลิกที่ปุ่ม ค้นหา 
6) คลิกเลือก นักศึกษา ที่ต้องการเพิ่มเข้ากลุ่มเรียน 
7) คลิกที่ปุ่ม เลือก 
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8) คลิกเลือก กลุ่มเรียน เพื่อต้องเพิ่มกลุ่ม ตรวจสอบและออกรหัส 
9) คลิกที่ปุ่ม ตรวจสอบ/ออกรหัส เพื่อตรวจสอบนักเรียนนักศึกษาในกลุ่มเรียน 

หมายเหตุ หลังจากการตรวจสอบ ถ้านักศึกษามีรายช่ืออยู่ในกลุ่มที่ไว้อยู่แล้ว  
ระบบจะลบรายช่ือออกให้อัตโนมัติ 
หมายเหตุ หลังการบันทึกข้อมูลไปแล้ว หากต้องการแก้ไข/ลบข้อมูล  
ให้ดำเนินการแก้ไข/ลบข้อมูล เป็นรายบุคคล 
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4.4 การรันเลขที่ รบ.2  
1) คลิกที่ปุ่ม รับเลขที่ รบ.2 

2) กรอก และคลิกเลือกและคลิกเลือกรายละเอียดข้อมูลให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถบันทึกข้อมูลได้  
3) คลิกที่ปุ่ม ออกเลขที่ รบ.2 เพื่อออกเลขที่ รบ.2 
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4.5 การตรวจสอบและพิมพ์แบบรายงานข้อมูลนักเรียนนักศึษา  
1) คลิกที่ปุ่ม แบบรายงานข้อมูลนักเรียนนักศึกษา เพื่อพิมพ์รายงานข้อมูล 
2) คลิกเลือก ปีการศึกษา และ ภาคเรียน 
3) คลิกที่ปุ่ม ค้นหา 
4) คลิกที่ปุ่ม พิมพ์ข้อมูล เพื่อพิมพ์รายงานข้อมูลนักเรียน-นักศึกษา วิชาชีพระยะส้ัน 

 

 

ตัวอย่าง รายงานข้อมูลนักเรียน-นักศึกษา วิชาชีพระยะส้ัน 
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4.6 การตรวจสอบและพิมพ์ใบรับรองผลการฝึก  
1) คลิกที่ปุ่ม ใบรับรองผลการฝึก 

2) กรอก และคลิกเลือกรายระเอียดข้อมูลให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถบันทึกข้อมูลได้  
3) คลิกที่ปุ่ม พิมพ์ข้อมูล 
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ตัวอย่าง รายงานข้อมูลผลการฝึกอบรมของผู้จบหลักสูตรนอกระบบ 
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4.7 การแก้ไขข้อมูลนักเรียนนักศึกษา  
1) คลิกที่ปุ่ม แก้ไข 
2) ข้อมูลส่วนนักเรียนนักศึกษา กรอก และคลิกเลือกรายละเอียดข้อมูลครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถบันทึกข้อมูลได้ 
3) ข้อมูลที่อยู่ กรอก และคลิกเลือกรายละเอียดข้อมูลให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถบันทึกข้อมูลได้ 
4) คลิกที่ปุ่ม เลือกรูป 
5) คลิกที่ปุ่ม บันทึกข้อมูล 
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4.8 การปรับสถานภาพรายกลุ่ม  
1) คลิกเลือก นักเรียนนักศึกษา ที่ต้องการปรับสถานภาพ 

2) คลิกที่ปุ่ม ลบข้อมูลนักเรียนนักศึกษาระยะสั้น เพื่อต้องการลบข้อมูลนักเรียนนักศึกษาระยะส้ัน 

3) คลิกที่ปุ่ม ปรับสถานภาพรายกลุ่ม  
4) คลิกเลือก สถานภาพ 

5) คลิกที่ปุ่ม บันทึก  
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4.9 การพิมพ์รายงานรายช่ือนักเรียนนักศึกษา 
1) คลิกที่ปุ่ม พิมพ์รายช่ือนักเรียนนักศึกษา 

 

ตัวอย่าง รายงานข้อมูลนักเรียนนักศึกษา (ระยะส้ัน/นอกระบบ) 
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5. เมนูบันทึกจบการศึกษา (ระยะสั้น/นอกระบบ) 
เป ็นเมนูสำหรับจัดการข้อมูลบันทึกจบการศึกษา (ระยะสั ้น/นอกระบบ) สามารถบันทึกจบหลักสูตร  

วันที่สำเร็จการศึกษา ตรวจสอบสถานะ และผลการเรียน โดยคลิกที่เมนู 1) ระบบงานหลักสูตรระยะสั้น >> 
2) บันทึกจบการศึกษา (ระยะสั้น/นอกระบบ) 

 
 

5.1 การบันทึกจบหลักสูตรและวันที่สำเร็จการศึกษ 
1) คลิกเลือกรายละเอียดข้อมูลให้ครบถ้วน 

2) คลิกที่ปุ่ม ค้นหา 

3) คลิกที่ปุ่ม บันทึกจบ กลุ่มเรียนที่ต้องการดำเนินการ 

4) คลิกเลือก กลุ่มเรียน ที่ต้องการบันทึกจบหลักสูตร 

5) คลิกเลือก วันที่สำเร็จการศึกษา  
6) คลิกที่ปุ่ม บันทึกจบหลักสูตร 
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กรณีต้องการเปล่ียนวันที่สำเร็จการศึกษา แต่บันทึกจบหลักสูตไปแล้ว สามารถทำได้ดังน้ี  
1) คลิกที่ปุ่ม บันทึกจบ กลุ่มเรียนที่ต้องการดำเนินการ 

2) คลิกเลือก กลุ่มเรียน ที่ต้องการบันทึกจบหลักสูตร 

3) คลิกเลือก วันที่สำเร็จการศึกษา  
4) คลิกที่ปุ่ม บันทึกจบหลักสูตร 
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6. เมนูส่งผลการเรียน (ระยะสั้น/นอกระบบ) 
เป็นเมนูสำหรับจัดการข้อมูลส่งผลการเรียน (ระยะส้ัน/นอกระบบ) สามารถบันทึกผลการเรียน ตรวจสอบ

ข้อมูล โดยคลิกที่เมนู 1) ระบบงานหลักสูตรระยะสั้น >> 2) ส่งผลการเรียน (ระยะสั้น/นอกระบบ) 

 
 
ตัวอย่าง หน้าจอแสดงสถานะการส่งผลการเรียน 
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6.1 บันทึกคะแนน 
1) คลิกที่ปุ่ม บันทึกคะแนน เพื่อเลือกกลุ่มเรียนที่ต้องการบันทึก 

2) กรอกข้อมูล ผลการเรียนหรือคะแนน ของนักเรียนนักศึกษา 

3) คลิกที่ปุ่ม บันทึกผลการเรียน 
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6.2 แก้ไขข้อมูลผลการเรียน 
1) คลิกที่ปุ่ม บันทึกคะแนน 

2) คลิกที่ปุ่ม บันทึกผลการเรียน  
3) คลิกที่ปุ่ม แก้ไขผลการเรียน 

4) คลิกปุ่ม ยืนยันส่งผลการเรียน  
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6.3 อนุมัติผลการเรียน 
1) คลิกที่ปุ่ม อนุมัติผลการเรียน เพื่อยืนยันการโอนผลการเรียน 
2) คลิกที่ปุ่ม ตกลง 

 

 


