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     ข้ันตอนการติดตั้งโปรแกรม 

  1.   เริ่มตนกับคอมพิวเตอรของคุณ  โดยอยูใน   WindowsXP  , Windows7 
   2.    เลือก   My  Computer  หรือ   Windows  Explore 

        3.    เลือกไปที่ไดรฟที่ใสแผนโปรแกรมไว   
 
 
 
 
 
 
  
  4.    Double  Click   ที่คําส่ัง    Setup.exe   โปรแกรมจะทําการติดต้ัง 
 
 
 
 
 
 
   5.  ตองการติดตั้งโปรแกรม กดปุม  Yes 
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   6.   กดปุม  Next   เพ่ือดําเนินการตอไป 
 
 
 
 
 
 
 
  โปรแกรมจะดําเนินการติดต้ัง  จนปรากฏ Setup Complete  เสร็จส้ิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   กดปุม  Finish    
  โปรแกรมจะสราง  Shortcut   ที่  Desktop     
  เพ่ือเขาสูการใชงานของโปรแกรม 
   
 

การเขาสูระบบโปรแกรม User name ที่จะจัดการระบบได คือ Admin   ดังน้ันใหทานใสชื่อ 
ผูใชงานวา  Admin   และใสรหัสผานของโปรแกรมใหถูกตอง 
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    ข้ันตอนการใชโปรแกรม 
        การใชโปรแกรม อางถึงระบบงานทะเบียน , งานหลักสูตร  , งานวดัผล ของสํานักงาน
คณะกรรมการการอาชวีศึกษา   ซ่ึงจะมีระเบียบใหสถานศึกษาทุกแหงในสังกัดปฏิบัติตามระเบียบตาง ๆ 
  เขาสูโปรแกรม ศธ 02  (STD2011)      
  1.   กดที่  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  2.    ใส  User name   และ  Password ใหถูกตอง 
  3.    กด  Enter  หรือ  กดปุมเขาสูระบบ 
  4.     โปรแกรมแสดงชื่อสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
  5.      กดปุม  STOP  เพ่ือปดหนาที่แสดง  หรือ  Click  1  ครั้ง  ก็จะปดเชนกัน 
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 โปรแกรมจะแสดงเมนูตาง ๆ สวน Status ดานบนจะบอก version ที่ปรับปรุงและพัฒนา   และ
ระบุวันที่    ก็จะทาํใหทราบวา  โปรแกรมปรับปรุงแกไขเมื่อวันที่เทาไหร 
  
             การโอนขอมูลเขาสูระบบ 
 การโอนขอมูลเขาสูระบบ  คือ  การนําขอมูลเดิมที่มีอยูเขามาในโปรแกรม  อาจจะมาจากการ
สํารองขอมูล (Backup) ไว  หรือ  จากการเปลี่ยนชื่อโฟลเดอร (Rename)   เขามาในโปรแกรมเวอรช่ันใหม 
ใหทําดังน้ี 
 1.  เลือกเมนู  Help     
 2.  เลือกรายการ - โอนขอมูลจากภายนอก 
 3.                             - เลือก  โอนแฟมขอมูลจาก Subdirectory  อื่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

X 

Y 

Z 
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 4.   ใสรหัสผานใหถูกตอง    
 
 
 5.   กดปุม  โอนขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 6.   เลือกแหลงที่จัดเก็บขอมูลไว  เชน  Drive  D:  ,  E:  , F:    
 7.   เลือก Folder ที่เก็บขอมูล  เชน  backup_std2003   (ขอควรระวัง  :   โฟลเดอรที่จัดเก็บขอมูล 
       หามมีชองวาง  ถามีชองวาง จะไมสามารถโอนขอมูลได  เชน                            มีชองวาง  
       ตองทําใหติดกันจะสามารถโอนขอมูลไดสมบูรณ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 8.    กดปุม  Select    >>    กดปุม  Yes     โปรแกรมจะนําขอมูลเขาสูระบบ 
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           ข้ันตอนการเก็บขอมูล 
 ขั้นตอนการเก็บขอมูลจะกลาวถึงการจัดเก็บขอมูลในแตละเมนูหลัก คือ เมนูงานทะเบียน 
งานหลักสูตร   และงานวัดผล   และเมนูอ่ืน ๆ   ตามลําดับข้ันตอน เพ่ือความเขาใจในขั้นตอนการจัดเก็บ 
เมนูของแตละรายงาน จะมีความเชื่อมโยงขอมูลซ่ึงกันและกัน   
 
                 เมนูงานทะเบียน 
     1.   รายละเอียดสถานศึกษา 
           เลือกเมนู  รายละเอียดสถานศึกษา    
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

 
 
 
 
 
      1.1  เลือกชื่อสถานศึกษาใหตรง โดยกดปุม           จะมีรายชื่อสถานศึกษาใหเลือก 

1.2   เพ่ิมเติม/แกไขขอมูล รายละเอียดตาง ๆ  ทั้งหนาภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
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     2.   ประวัตนัิกเรียน-นักศึกษา(ปกติ) 
           เลือกเมนู  ประวัตินักเรียน-นักศึกษา(ปกติ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  2.1   คนหานักเรียน- นักศึกษา ที่ตองการ โดยคนจากรหัสประจําตวั   ใสรหัสประจําตัว 
 
 
 
 
  2.2    กดปุม   OK  เพ่ือใหโปรแกรมคนหา   หรือคนหาจากช่ือ สกุล 
 
 
 
  2.3    เมื่อโปรแกรมคนหาตรงกับความตองการ  กดปุม   
   2.4   เพ่ิมเติม/แกไข/ตรวจสอบ ขอมูลประวัติสวนตัวของนักเรียน นักศึกษา  
 
 
  2.5    ขอมูลมี 3 สวน  มี  ขอมูลสวนตัว  / ขอมูลการศึกษา / ขอมูลผูปกครอง 
 

5221010001 
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  2.6    ขอมูลที่มีขีดเสนใต หามเวนวาง ตองกรอกขอมูลใหครบถวน    
           เพราะเปนขอมูลท่ีสวนกลาง (สอศ.) ตองการขอมูล 
 
 
  2.7    ปรับปรุง/แกไข/ขอมูลสวนตัว 
   เพ่ิมเติม/แกไขขอมูลสวนตัวของนักเรียน-นักศึกษา ใหครบถวน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   Tip   เก่ียวกับโปรแกรม 
    เชื้อชาติ/สัญชาต/ิศาสนา  ถาตัวเลือกไมมีขอมูลท่ีเราตองการ  ให 

เอาเมาสชี้ไปที่ชองเชื้อชาติหรือสัญชาติ  แลวคลิกเมาสปุมดานขวา เชนเดียวกับ 
   ชองศาสนา  สามารถเพิ่มขอมูลได 
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   Tip   เก่ียวกับโปรแกรม (ตอ) 
    - ตรวจสอบนักเรียน นักศึกษา วาคนไหนยังไมมีกลุมการเรียน 
      ใหคลิกปุม              เพ่ือตรวจสอบ 
 
    -  ตรวจสอบระดับช้ันเรียนของนักเรียน นักศึกษา คนไหนยังไมไดใส 

   ชั้นเรียน  ใหคลิกเมาสปุมขวามือในชอง    
 
    -  ตรวจสอบเพศ  นักเรียน นักศึกษา คนใดยังไมไดใสขอมูลเพศ 

   ใหคลิกเมาสปุมขวามือในชอง    
 
  2.8    ปรับปรุง/แกไข/ขอมูลการศึกษา 
   เพ่ิมเติม/แกไขขอมูลการศึกษาของนักเรียน-นักศึกษา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   การกรอกขอมูลชอง สถานศึกษาที่จบ  
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   -  คลิกเมาสปุมดานขวา  เพ่ือเพ่ิมขอมูลของสถานศึกษาเดิมกอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   -  ดับเบ้ิลคลิก เมาสปุมดานซาย   
 
     
 
 
 
 
 
 
 
   -    เลือกชื่อสถานศึกษา หรือ  พิมพช่ือสถานศึกษาในชอง ชื่อสถานศึกษา 
        เพ่ือใหโปรแกรมคนหาขอมูลที่มีอยู 
   -    กดปุมปรับปรุงขอมูล  โปรแกรมจะใสขอมูลสถานศึกษาทีจ่บ 
 
 
  2.9    ปรับปรุง/แกไข/ขอมูลผูปกครอง 
   เพ่ิมเติม/แกไขขอมูลผูปกครองของนักเรียน-นักศึกษา ใหครบถวนถูกตอง 
  การกรอกขอมูลชองรายได ถาจะไมใหการสงรายงานมีขอมูลรายไดไมถูกตอง ในกรณี 
  ที่ไมไดกรอกรายไดของบิดา/มารดา/ผูปกครอง ชองอาชพีตองเปนเสียชีวิต/ พระ/นักบวช 

ไมประกอบอาชีพ/ 
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  การใหรหัสนักเรียน นักศึกษาใหม 
   การรับนักเรียน นักศึกษา ภาคเรียนใหม  เมื่อมีการรับนักเรียน นักศึกษาแลวแยก 

ตามสาขาวิชาที่เปดสอนของสถานศึกษา จะตองใหรหัสนักเรียน นักศึกษากอน  แลวจึง 
  ไปกรอกขอมูลสวนอื่น   การใหรหัสนักศึกษาใหม เริ่มตนจาก 
  -   เลือกปุม     
 
 
 
 
 
  -  ใสรหัสนักเรียน-นักศึกษา  เร่ิมตน  กดปุม   OK  
   
 
  -  โปรแกรมจะใสรหัส 6  ตัว   ใหใสรหัสประจาํตัวสุดทาย 4 ตัว  เชน  0030 กดปุม   OK 
 
 
  -  ใสรหัสกลุมการเรียน  เชน กลุม 1 หรือหอง 1 ใหใส 01  เชน 54220101   กดปุม  OK 
 01 

0030 
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  -  เลือกใสวันเดือนปที่เขาเรียน 
 
 
  -   กดปุม  OK   ปุมเพ่ิม จะแสดงการทํางาน 
 
 
  -   กดปุมเพ่ิม  ตอบ  Yes   โปรแกรมจะเพ่ิมขอมูลรหัสนักเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  การใหเลขท่ี รบ.นักเรียน นักศึกษาใหม 
  การใหเลขที่ รบ.นักเรียน-นักศึกษาใหม ตองใหเลขที่ตามระเบยีบงานทะเบียนเลม
ปจจุบัน ซึ่งจะตองใสเลขที่เรียงตามสาขาวชิา  การใหเลขที่ ร.บ. นักศึกษาใหม เริ่มตนจาก 
  -  เลือกเมนูงานทะเบียน >>  เลือกประวัตินักเรียน-นักศึกษา (ปกติ) 
  -  กดปุม  ประวัติสวนตัว  จะพบ 
  -   เลือกปุม    
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  - ใสรหัสประจําตวันักเรียนเริ่มตน ของสาขาวิชาแรก  กดปุม  OK 
  - โปรแกรมจะใสรหัสประจําตัวนักเรียนคนสุดทายของสาขานั้น    กดปุม  OK 
  - ใสเลขที่ ร.บ. เริ่มตน  (นําเลขที่ของสถานศึกษามาใส)   กดปุม   OK 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  -    ปุมเพ่ิม  จะแสดงการทํางาน 
  -    กดปุม  เพ่ิม    ยืนยันการเพิ่ม ตอบ  Yes 
  -    โปรแกรมจะใสเลขท่ี ร.บ. ใหกับนักเรียน นักศึกษาทุกคนของสาขาวิชาน้ัน 
 
 
 
  ขอควรสังเกต  :     สถานศึกษาเกาจะมีเลขที่สถานศึกษา หลังจุด 2  ตัว   เชน  0661.08 
       บางสถานศกึษาจะมี 3  ตัว  เชน   0661.101   สถานศึกษาที่มี 2  ตัว 
       ตัวที่ 3 จะใหเวนวรรคไว  ดังตัวอยาง  ถาสถานศึกษาทีมี่ 3  ตัว   
       เลขจะติดกันไป ไมมีเวนวรรค 
 
  การบันทึกขอมูลสถานภาพนักเรียน นักศึกษา 
   เปนการบันทึกขอมูลนักเรียน นักศึกษา  ในดานการพนสภาพ /ลาออก / 
  พักการเรียน  หรือการขอกลับเขาเรียน  
            -    เลือกเมนู  ประวัตินักเรียน-นักศึกษา(ปกติ) 
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  -  คนหานักเรียน- นักศึกษา ที่ตองการ  
  -   กดปุม  สถานภาพ   
 
 
 
 
 
 
 
  -  กดปุม   
  -  ใสวัน/เดือน/ป  ที่บันทึก 
  -   เลือกภาคเรยีน 
  -   เลือกสถานภาพ    
  -   กดปุม      
 
 
 
  หรือกรณีตองการ ลบขอมูลออก ก็สามารถลบขอมูลได  โดยเลือกนักเรียน นักศึกษา 
  ที่ถูกบันทึกสถานภาพแลว  ถาตองการลบก็กดปุม               ตอบ  Yes 
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     3.   อาจารยท่ีปรึกษา 
  เปนการกําหนดอาจารยที่ปรึกษาหรือครูที่ปรึกษาใหกับนักเรียนแตละกลุมการเรียน 
และรายละเอียดของกลุมการเรียน รวมถึงสาขางานของนักเรียน นักศึกษา 
 1.  เลือกเมนูอาจารยที่ปรึกษา    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 2.   เพ่ิม/แกไข กลุมการเรียนและรายละเอียดตาง ๆ 
 3.   การเลือกสาขางานใหเลือกจากปุม  ….. 
 4.   กดปุม  บันทึก  เมื่อมีการแกไขขอมูล 
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    4.   ตรวจสอบสถานภาพการศึกษา 
  เปนการตรวจสอบหรือพิมพรายงานขอมูลนักเรียน นักศึกษา พนสภาพ/ลาออก 
    ลาพักการเรียน   
  1.  เลือกเมนูตรวจสอบสถานภาพการศึกษา   
 
 
 
 
 
 
  2.  ใสภาคเรียน   
  3.   เลือกรายการ 
 
 
  4.   กดปุม  OK 
 
 
 
 
 
  5.   กดปุม                  เพ่ือพิมพรายงานเอกสาร 
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    5.   ตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
  เปนการตรวจสอบวุฒิการศึกษาเดิม ของนักเรียน นักศึกษา วาสําเร็จการศึกษาตาม 
    เอกสารหลักฐานจริงหรือไม   
  1.  เลือกเมนูตรวจสอบวุฒิการศึกษา   
 
 
 
 
  2.   โปรแกรมจะเลือกปการศึกษาปจจุบันของนักเรียน นักศึกษา โดยจะดูจาก 
         การกรอกขอมูลประวัตนัิกเรียน  ปการศึกษาที่เขาเรยีน  และจะดึงขอมูล 
         สถานศึกษาเดิมที่กรอกขอมูลไว  

3.    เลือกโรงเรียนหรือสถานศึกษาที่ตองการโดยกดปุม   .... 
4.    กดปุมรูปเครื่องพิมพ 

          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 4 
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    6.   เล่ือนระดับชั้นเรียนนักเรยีน/นักศึกษา 
  เปนการสั่งใหโปรแกรมเลื่อนระดับช้ันเรียนใหกับนักเรียนทุกคน เชน  นักเรียน ระดับ 
         ชั้น  ปวช.1  เลื่อนเปน  ปวช.2  เปนตน 
  1.  เลือกเมนูเลื่อนระดับชั้นเรียนนักเรียน/นักศึกษา   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  2.   เลือกปการศึกษาปจจุบนั 
  3.  กดปุม  เล่ือนระดับช้ันเรียน 
 
    7.   พิมพรายงาน/เอกสาร 
  การพิมพรายงานเอกสาร เปนการพิมพออกทางเครื่องพิมพ (Printer)  ดังน้ัน   
 จะกลาวถึงการพิมพรายงานเอกสารที่สําคญัเทาน้ัน  รายการใดไมไดกลาวถึง 
 ผูใชงานสามารถทํารายการดวยตนเอง... 
 

ZY
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  7.1   ใบรายชื่อนักเรียน-นักศึกษา 
 
 
   1.   เลือกพิมพใบรายชื่อนักเรียน/นักศึกษา (ในระบบ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    1.1   เลือกกลุมการเรียนหรือคนหากลุมที่ตองการ 
    1.2   ใสภาคเรยีน/ปการศึกษา 
    1.3   กดปุม  ใบรายชื่อ 
   - ตองการบันทึกเปนไฟล Excel  เพ่ือนําไปใชประโยชนสวนอื่น ก็ให 
   กดปุม     
   - ตองการพิมพประวัติ  ใหกดปุม    
   - ตองการพิมพแบบอื่น ๆ  เลือกปุมตามรายการ 

1.1 

1.2 

1.3 
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  7.2   ใบรายงานเลขที่ใบ ร.บ. 1 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   -  เลือกรหัสนักเรียนเร่ิมตน 
   -  กดปุม  พิมพรายงาน 
 
  7.3   ประวัตินักเรยีน/นักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   -  เลือกรหัสนักเรียนเร่ิมตน 
   -  เลือกเงื่อนไขที่ตองการพิมพ  เชน  กลุมการเรียน/สาขาวิชา/ปการศึกษา 
   -  กดปุม  พิมพรายงาน 
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  7.4   บัตรนักเรียน/นักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   -  เลือกนักเรียน /นักศึกษา 
   -  ใสวันที่ออกบัตร / วันที่หมดอายุ 
   -   เลือกประเภทเครื่องพิมพ เชน เครื่องพิมพธรรมดา/เครื่องพิมพบัตร 
 
 
   
   -    เลือกชนิดการพิมพ  
   -   กดปุมพิมพบัตรนักศึกษา 
  
   -  กรณีเลือกขอมีบัตรใหม 
 
 
 
 
 
 
 
 



ศธ. 02 โปรแกรมงานทะเบียนและวัดผลการศึกษา STD2011  # 22 

Copyright©2011 Vocation Education Commission. All rights reserved. www.vec.go.th 22

 
   -  เลือกนักเรียน /นักศึกษา ใสในชองดานขวามือ   
 
 
 
 
 
 
 
 
   -  ใสวันที่ออกบัตร / วันที่หมดอายุ 
   -   เลือกประเภทเครื่องพิมพ เชน เครื่องพิมพธรรมดา/เครื่องพิมพบัตร 
   -    กดปุมพิมพบัตรนักศึกษา 
 
  7.5   ใบรับรองสภาพ/ใบรับรองความประพฤต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   -  เลือกรหัสนักเรียนที่ตองการ 
   -  กดปุม ใบรับรองสภาพ/ ความประพฤติ 
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   -  ใสรายละเอยีดหรือเลือกรายการ 
   -   กดปุมใบรับรองภาษาไทย    หรือ 
   -   ใสชื่อภาษาอังกฤษ 
   -   กดปุมใบรับรองภาษาอังกฤษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   -  เลือกชั้นป  /  ใสเลขที่หนังสือ 
   -   กดปุมพิมพใบรับรอง 
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  7.6   ใบรายงานผลการเรยีนสงผูปกครอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   - เลือกนักเรียน นักศึกษาทีต่องการ 
   - ใสภาคเรียน 
   -  เลือกรายการตามตองการ 
   -  กดปุม รายงานผลการเรียน 
 
  7.7   ใบประกาศเกรดเฉล่ียสะสม / ตามกลุมวิชาเรียน 
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   - ใสกลุมการเรียนท่ีตองการ 
   - ใสภาคเรียน 
   -  เลือกเครื่องพิมพ 
   -  กดปุม คิดเกรดเฉลี่ย 
 
  7.8   ใบรายงานผลการเรยีน (ปพ.1/รบ.1) 
 
 
 
 
   -  เลือก  ปวช.  / ปวช.2545 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   -  เลือกนักเรียน นักศึกษา ทีต่องการ 
   -  เลือกสถานภาพ 
   - ใสวันท่ี   /   ปการศึกษา 
   -  เลือกประเภทที่จบ 
   -  กดปุม พิมพแบบตอเนื่อง /   พิมพแบบแยกภาคเรียน 
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   -  เลือก  ปวส.  / ปวช.2546 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   -  เลือกนักเรียน นักศึกษา ระดับ ปวส.  ที่ตองการ 
   -  เลือกสถานภาพ 
   -  ใสวันที่   /   ปการศึกษา 
   -  กดปุม พิมพแบบตอเน่ือง /   พิมพแบบแยกภาคเรียน 
 
  7.9   ใบรายงานการจบการศกึษา (ปพ. 3/รบ. 2) 
 
 
 
 
     เลือก ระดับ ปวช.2545  
   -  ใสรหัสสาขาวิชาที่จบ  เชน  2101 , 2201 
   -  เลือกสาขางาน 
   -   ใสภาคเรียนและปการศึกษาที่จบ 
   -  กดปุม               เพ่ือคนหาวันที่ในการพิมพใบ รบ.1 
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   -  เลือกการกําหนดเลขที่ประกาศแบบอัตโนมัติหรือกําหนดเอง 
   -  กดปุม   OK 
   -  โปรแกรมจะแสดงจํานวนผูเรียนจบหลักสูตร ชาย / หญิง 
 
 
 
 
 
 
 
   -  เลือกรายละเอียดท่ีตองการพิมพ 
   -  กดปุม พิมพรายงาน 
 
     เลือก ระดับ ปวส. 46  
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   -  ใสรหัสสาขาวิชาที่จบ  เชน  3101 , 3201 
   -   เลือกสาขางาน 
   -   ใสภาคเรียนและปการศึกษาที่จบ 
   -  กดปุม               เพ่ือคนหาวันที่ในการพิมพใบ รบ.1 
 
   -  เลือกวันที่  ที่ตองการพิมพ 
   -  เลือกการกําหนดเลขที่ประกาศแบบอัตโนมัติหรือกําหนดเอง 
   -  กดปุม   OK 
   -  โปรแกรมจะแสดงจํานวนผูเรียนจบหลักสูตร ชาย / หญิง 
 
 
 
 
     
 
   -  กดปุม  พิมพรายงาน 
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  7.10   ใบประกาศนียบัตร 
 
 
 

   1.  เลือกพิมพใบประกาศฯ  ภาษาไทย 
 
 
 
 
 
 
 
 
   -  เลือกนักเรียน นักศึกษา 
   -  เลือกใสวัน/เดือน/ป ที่ออกใบประกาศ 
   -  กดปุม พิมพใบประกาศ / พิมพดานหลัง 
 

   2.  เลือกพิมพใบประกาศฯ  ภาษาอังกฤษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   -  เลือกนักเรียน นักศึกษา และใสช่ือ/สกุล เปนภาษาอังกฤษ 
   -  เลือกใสวัน/เดือน/ป ที่ออกใบประกาศ 
   -  กดปุม พิมพดานหนา / พิมพดานหลัง 

1
2


