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ค ำน ำ 

 คู่มือการบริหารของฝ่ายวิชาการ วิทยาลัยการอาชีพสตึกสู่ความเป็นเลิศ ฉบับนี้ จัดท าขึ้นภายใต้
โครงการพัฒนาระบบและการเสริมสร้างประสิทธิภาพการบริหารราชการของวิทยาลัยการอาชีพสตึก โดยมี
วัตถุประสงค์ส าคัญเพ่ือรองรับการเปลี่ยนแปลงและการจัดการศึกษาในศตวรรษที่ 21 ซึ่งเป็นยุคที่ระบบ
การศึกษาจ าเป็นต้องปรับตัวอย่างก้าวกระโดด ท่ามกลางพลวัตทางเทคโนโลยีและเศรษฐกิจ การขับเคลื่อน
สถานศึกษาให้ก้าวไปสู่ความเป็นเลิศจึงต้องอาศัยกลไกการบริหารจัดการภายในที่มีประสิทธิภาพ  
มีความยืดหยุ่น คล่องตัว และมีมาตรฐานการปฏิบัติงานเชิงรุกที่ชัดเจน เพ่ือน าพานโยบายและแผนงานต่าง ๆ 
ไปสู่การปฏิบัติได้อย่างเป็นรูปธรรม 

 ฝ่ายวิชาการ วิทยาลัยการอาชีพสตึก หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการบริหารฉบับนี้ จะเป็นเครื่องมือเชิงกล
ยุทธ์และแนวทางปฏิบัติงานที่ทรงคุณค่าส าหรับผู้บริหาร ครู บุคลากร และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกท่าน ในการ
ร่วมมือกันยกระดับมาตรฐานการบริหารราชการและการจัดการอาชีวศึกษาให้บรรลุความเป็นเลิศ 
ขอขอบพระคุณคณะผู้บริหาร คณะท างาน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกภาคส่วนที่มีส่วนร่วม ระดมความคิดเห็น
และขับเคลื่อนการจัดท าคู่มือฉบับนี้ให้ส าเร็จลุล่วงด้วยดี 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนหลักสูตร วิทยำลัยกำรอำชีพสตึก 

 

 

งำนพัฒนำหลักสูตรและกำรจัดกำรเรียนรู้ ฝ่ำยวิชำกำร 

บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

งานพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนรู้ วิทยาลัยการอาชีพสตึก มีหน้าที่และความรับผิดชอบหลักดังต่อไปนี้: 

1. จัดท า รวบรวมและตรวจสอบแผนการเรียน ของทุกแผนกวิชาให้ตรงกับโครงสร้าง ระเบียบและหลักเกณฑ์
ของหลักสูตร 

2. จัดท าตารางเรียน ตารางสอน ตารางนิเทศ และกระบวนการนิเทศ ร่วมกับแผนกวิชาและสถานประกอบการ
ที่เก่ียวข้อง 

3. จัดท าแบบฟอร์มที่เกี่ยวกับงานหลักสูตรการเรียนการสอน เช่น แผนการเรียน แผนการจัดการเรียนรู้ 
แผนการฝึกประสบการณ์สมรรถนะวิชาชีพ และแผนการฝึกอาชีพ 

4. พัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนฐานสมรรถนะร่วมกับสถานประกอบการและหน่วยงานภายนอก เพ่ือจัด
รายวิชาให้ตรงกับกลุ่มอาชีพให้สอดคล้องกับมาตรฐานอาชีพตามกรอบคุณวุฒิแห่งชาติ และความต้องการของ
ตลาดแรงงาน ชุมชนท้องถิ่น สภาพเศรษฐกิจ วัฒนธรรม เทคโนโลยี สิ่งแวดล้อม และการพัฒนาหลักสูตร
เทคโนโลยีบัณฑิต 

5. จัดหา รวบรวม และพัฒนาหลักสูตรที่จัดขึ้น เพ่ือความรู้และทักษะในการประกอบอาชีพ หรือการศึกษาต่อ 
ซึ่งจัดขึ้นเป็นโครงการหรือกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ 

6. ส่งเสริม สนับสนุนให้ครู ผู้สอนในสถานศึกษา และครูฝึกในสถานประกอบการ ได้มีความรู้ความเข้าใจใน
หลักการ จุดหมายและหลักเกณฑ์การใช้หลักสูตร จัดท าเอกสารประกอบการสอนและจัดการเรียนการสอน สื่อ
และเทคโนโลยีการสอนที่ทันสมัย ตลอดจนระเบียบการจัดการศึกษา 

7. ประสานงานกับแผนกวิชา/สาขาวิชา เกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน ทั้งระบบการเทียบโอนความรู้และ
ประสบการณ์วิชาชีพ และสะสมหน่วยกิต 

8. ส่งเสริมและพัฒนาการเรียนการสอนให้ตรงตามหลักสูตรที่ทันสมัย สอดคล้องกับความต้องการของสถาน
ประกอบการ และทิศทางในการพัฒนาประเทศ 

9. รวบรวม และเผยแพร่ผลงานทางวิชาการท่ีมีคุณค่าต่อการจัดการเรียนการสอนเพ่ือประโยชน์ทางการศึกษา 

10. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 

11. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับชั้น 

12. ดูแล บ ารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย 
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13. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

14. สถานศึกษาที่จัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรีสายเทคโนโลยีหรือสายปฏิบัติการ ให้ใช้ระเบียบ
ตามท่ีส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาก าหนด 

 

ผังกระบวนกำรท ำงำนหลัก 4 รูปแบบ  

1. ผังกำรขออนุมัติเปิดสำขำวิชำ/สำขำงำน 

- เริ่มต้น: ด าเนินงานส ารวจความต้องการและศึกษาทิศทาง 

- ขั้นตอนที่ 1: ส ารวจความต้องการของตลาดแรงงานและผู้สนใจเรียน โดยหัวหน้าแผนกวิชาและหัวหน้างาน
พัฒนาหลักสูตรฯ (อ้างอิง: แบบส ารวจความต้องการ) 

- ขั้นตอนที่ 2: ส ารวจความพร้อมของสถานศึกษาในด้านครุภัณฑ์ พ้ืนที่ และบุคลากรครู โดยรองผู้อ านวยการ
ฝ่ายวิชาการและหัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ (อ้างอิง: แบบส ารวจความพร้อม) 

- ขั้นตอนที่ 3: แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความพร้อมของสาขาวิชา/สาขางาน (อ้างอิง: หนังสือค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ) 

- ขั้นตอนที่ 4: ประชุมพิจารณาสาขางานหรือสาขาวิชาตามเกณฑ์ข้อก าหนดที่บังคับใช้ในปัจจุบัน โดยมี
เงื่อนไขการพิจารณา หากผ่านให้ด าเนินงานต่อ หากไม่ผ่านให้กลับไปปรับปรุง (อ้างอิง: รายงานการประชุม  / 
บันทึกการประชุม) 

- ขั้นตอนที่ 5: วิทยาลัยการอาชีพสตึกเสนอขออนุมัติเปิดใช้หลักสูตรไปยังส านักงานคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา (สอศ.) (อ้างอิง: แบบน าเสนอขออนุมัติหลักสูตร) 

- ขั้นตอนที่ 6: น าหลักสูตรที่ได้รับการอนุมัติไปทดลองใช้งานจริงในฝ่ายวิชาการและแผนกวิชา (อ้างอิง: 
หลักสูตรสาขางานที่ได้รับการอนุมัติ) 

- ขั้นตอนที่ 7: สรุปผลการประเมินการใช้งานหลักสูตรเพ่ือน าเสนอคณะผู้บริหารวิทยาลัยต่อไป (อ้างอิง: แบบ
รายงานผลการใช้หลักสูตร) 

- สิ้นสุด: เสร็จสิ้นกระบวนการเปิดสาขาวิชา/สาขางาน 

 

 

 

 

 

 



ฝ่ายวิชาการ วิทยาลัยการอาชีพสตึก 

2. ผังกำรจัดท ำแผนกำรเรียนและตำรำงสอน 

- เริ่มต้น: เริ่มกระบวนการจัดเตรียมแผนก่อนเปิดภาคเรียน 

- ขั้นตอนที่ 1: ศึกษาโครงสร้างหลักสูตรและแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนการเรียน โดยมีรองผู้อ านวยการ
ฝ่ายวิชาการเป็นประธาน (อ้างอิง: โครงสร้างหลักสูตร / ค าสั่งแต่งตั้ง) 

- ขั้นตอนที่ 2: ประชุมคณะกรรมการร่วมกับสถานประกอบการเพ่ือก าหนดวาระและร่างแผนการเรียนให้ตรง
ความต้องการ (อ้างอิง: บันทึกข้อความเชิญประชุม / รายงานประชุม) 

- ขั้นตอนที่ 3: จัดท าร่างแผนการเรียนและตารางสอนตามรายวิชาที่ก าหนดไว้ (อ้างอิง: ร่างแผนการเรียน / 
ร่างตารางสอน) 

- ขั้นตอนที่ 4: ตรวจสอบความถูกต้องของตารางเรียนและตารางสอนให้สอดคล้องตรงตามโครงสร้างแผนการ
เรียน (อ้างอิง: ร่างตารางเรียน ตารางสอน) 

- ขั้นตอนที่ 5: น าเสนอแผนการเรียนและตารางสอนเพ่ือให้ผู้อ านวยการวิทยาลัยการอาชีพสตึกลงนามอนุมัติ 
(อ้างอิง: แผนการเรียนและตารางสอนฉบับเสนออนุมัติ) 

- ขั้นตอนที่ 6: ส่งมอบและชี้แจงแผนกวิชาให้น าแผนการเรียนและตารางสอนที่ได้รับอนุมัติไปด าเนินงาน
จัดการเรียนการสอน (อ้างอิง: ตารางเรียน ตารางสอนที่ได้รับอนุมัติ) 

- สิ้นสุด: เสร็จสิ้นขั้นตอนการจัดตารางเรียนตารางสอน 

3. ผงักำรจัดท ำแผนกำรจัดกำรเรียนรู้  

- เริ่มต้น: ครูผู้สอนเตรียมความพร้อมในการจัดท าสื่อการสอน 

- ขั้นตอนที่ 1: เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจแผนการจัดการเรียนรู้ของแต่ละสาขาวิชา (อ้างอิง: หลักสูตรที่ 
สอศ. ก าหนด) 

- ขั้นตอนที่ 2: ครูผู้สอนศึกษาโครงสร้างหลักสูตร ค าอธิบายรายวิชา สมรรถนะ และจุดประสงค์รายวิชา 
(อ้างอิง: หลักสูตรที่ สอศ. ก าหนด) 

- ขั้นตอนที่ 3: ครูผู้สอนวิเคราะห์หลักสูตร จัดท าตารางวิเคราะห์รายวิชาเพ่ือแบ่งหน่วยการเรียนรู้ให้เหมาะสม 
(อ้างอิง: ตารางวิเคราะห์รายวิชา) 

- ขั้นตอนที่ 4: ด าเนินการจัดท ารูปเล่มแผนการจัดการเรียนรู้ตามรูปแบบมาตรฐานที่สถาบันก าหนด (อ้างอิง: 
แบบฟอร์มแผนการจัดการเรียนรู้) 

- ขั้นตอนที่ 5: คณะกรรมการตรวจแผนฯ ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องและรูปแบบเนื้อหา หากไม่ผ่านให้
ครูผู้สอนแก้ไข (อ้างอิง: แบบฟอร์มการตรวจแผนการจัดการเรียนรู้) 

- ขั้นตอนที่ 6: งานพัฒนาหลักสูตรฯ น าเสนอแผนการจัดการเรียนรู้ให้ผู้อ านวยการวิทยาลัยลงนามอนุมัติ 
(อ้างอิง: แผนการจัดการเรียนรู้ฉบับสมบูรณ์) 
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- ขั้นตอนที่ 7: ครูผู้สอนน าแผนการจัดการเรียนรู้ที่ผ่านการอนุมัติไปใช้ในการปฏิบัติเรียนการสอนจริง (อ้างอิง: 
แผนการจัดการเรียนรู้ที่ได้รับอนุมัติ) 

- สิ้นสุด: เสร็จสิ้นกระบวนการจัดท าแผนสอน 

 

4. ผังกำรเทียบโอนควำมรู้และประสบกำรณ์ 

- เริ่มต้น: ผู้เรียนติดต่อแสดงความจ านงขอเทียบโอนผลเรียน 

- ขั้นตอนที่ 1: งานวัดผลและประเมินผลเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการเทียบโอนความรู้และประสบการณ์ 
(อ้างอิง: หนังสือค าสั่งแต่งตั้ง) 

- ขั้นตอนที่ 2: ผู้ขอเทียบโอนรับค าร้องและเขียนค าร้องขอเทียบโอนพร้อมแนบหลักฐานยื่นส่งที่งานทะเบียน 
(อ้างอิง: แบบฟอร์มขอเทียบโอนความรู้และประสบการณ์) 

- ขั้นตอนที่ 3: งานทะเบียนและงานพัฒนาหลักสูตรฯ ร่วมกันรวบรวม จ าแนกสาขาวิชา และตรวจสอบ
เอกสารขั้นต้น (อ้างอิง: เอกสารหลักฐานผลการเรียนเดิม) 

- ขั้นตอนที่ 4: คณะกรรมการเทียบโอนฯ พิจารณาค าร้องและคุณสมบัติ หากถูกต้องและครบถ้วนให้
ด าเนินการขั้นต่อไป (อ้างอิง: บันทึกการพิจารณาคุณสมบัติ) 

- ขั้นตอนที่ 5: ด าเนินการประเมินผลเทียบประสบการณ์รายวิชา โดยเงื่อนไขต้องไม่เกิน 2 ใน 3 ของหลักสูตร
ทั้งหมด (อ้างอิง: แบบประเมินการเทียบโอนรายวิชา) 

- ขั้นตอนที่ 6: งานทะเบียนจัดท าใบลงทะเบียนในรายวิชาส่วนที่เหลือ อย่างน้อย 1 ใน 3 ของหลักสูตร ให้
ผู้เรียนเรียนเพิ่มเติม (อ้างอิง: แบบฟอร์มลงทะเบียนเรียน) 

- ขั้นตอนที่ 7: เมื่อผู้เรียนเรียนครบรายวิชาเสริมตามแผนการเรียนที่ก าหนด ให้เข้ารับการทดสอบมาตรฐาน
วิชาชีพ (อ้างอิง: แบบรายงานผลการทดสอบมาตรฐานวิชาชีพ) 

- ขั้นตอนที่ 8: งานวัดผลฯ รวบรวมผลการประเมินและผลการทดสอบ น าเสนอผู้อ านวยการวิทยาลัยพิจารณา
อนุมัติผลจบ (อ้างอิง: แบบรายงานผลการเทียบโอนฉบับสมบูรณ์) 

- สิ้นสุด: จัดเก็บเอกสารและเสร็จสิ้นกระบวนการเทียบโอน 
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กำรวัดและประเมินผล 

 การวัดผล (Measurement) หมายถึง กระบวนการในการก าหนดตัวเลขแทนขนาดหรือปริมาณให้กับ 
สิ่งที่ต้องการวัด โดยใช้เครื่องมือวัดที่เหมาะสม 

 การประเมินผล (Evaluation) หมายถึง กระบวนการในการตัดสินคุณค่าให้กับสิ่งต่าง ๆ โดยน าผลที่ได้ 
จากการวัดมาเทียบกับเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ แล้วท าการพิจารณาตัดสินว่าสิ่งนั้นมีคุณภาพในระดับใด เช่น  
ดี พอใช้ ไม่ ดี ตัวอย่างการประเมินผล เช่น 

 วิทยาลัยการอาชีพสตึก จัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ  
ใช้วิธีการวัด และประเมินผลการเรียน ตามระเบียบว่าด้ วยการประเมินผลการเรียนของกรมอาชีวศึกษา  
โดยวิธีการวัดและ ประเมินผลแบบ อิงเกณฑ์ 

กำรประเมินผลกำรเรียน (อิงเกณฑ์) 

1. ใช้ตัวเลขแสดงระดับผลการเรียนในแต่ละรายวิชา ดังต่อไปนี้ 

4.0 หมายถึง ผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์ดีเยี่ยม 

3.5 หมายถึง ผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์ดีมาก 

3.0 หมายถึง ผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์ดี 

2.5 หมายถึง ผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์ดีพอใช้ 

2.0 หมายถึง ผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์พอใช้ 

1.5 หมายถึง ผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์อ่อน 

1.0 หมายถึง ผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์อ่อนมาก 

0 หมายถึง ผลการเรียนตก 
 

2. ใช้ตัวอักษรแสดงระดับผลการเรียนในแต่ละรายวิชา ดังต่อไปนี้ 

 ข.ร.  หมายถึง ขาดเรียน ไม่มีสิทธิเข้ารับการประเมินสรุปผลการเรียน เนื่องจากมีเวลาเรียนต ่ากว่า  
ร้อยละ 80 โดยสถานศึกษาพิจารณาแล้วเห็นว่าไม่ใช่เหตุสุดวิสัย 

 ข.ป.  หมายถึง  ขาดการปฏิบัติงาน หรือปฏิบัติงานไม่ครบ โดยสถานศึกษา พิจารณาแล้วพิจารณาแล้ว
เห็นว่าไม่มีเหตุผลสมควร 

 ข.ส. หมายถึง ขาดการประเมินสรุปผลการเรียน โดยสถานศึกษาพิจารณา แล้วเห็นว่าไม่มีเหตุผลสมควร 

 ถ.ล. หมายถึง ถอนรายวิชาภายหลังก าหนด โดยสถานศึกษาพิจารณาแล้วเห็นว่าไม่มีเหตุผลสมควร 
 ถ.น. หมายถึง ถอนรายวิชาภายในก าหนด 

 ท.    หมายถึง ทุจริตในการสอบหรืองานท่ีมอบหมายให้ท า 
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 ม.ส.  หมายถึง ไม่สมบูรณ์ 

 ม.ท.  หมายถึง ไม่สามารถเข้ารับการประเมินทดแทนการประเมินส่วนที่ขาดของรายวิชาที่ไม่สมบูรณ์
ภายในภาคเรียนถัดไป (ให้ตัดสินผลการเรียนเป็นระดับ 0 (ศูนย์)) 

 ม.ก.  หมายถึง การเรียนโดยไม่นับจ านวนหน่วยกิตมารวมเพ่ือการส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร และผล
การประเมินผ่าน 

 ผ.  หมายถึง   ได้เข้าร่วมกิจกรรมตามก าหนดเวลา และผลการประเมินผ่าน  

 ม.ผ. หมายถึง  ไม่ได้เข้าร่วมกิจกรรมหรือผลการเรียนไม่ผ่าน นักเรียนนักศึกษาจะต้องลงทะเบียนแก้ผล
กิจกรรมตามที่วิทยาลัยก าหนด 

 นักศึกษาต้องเข้าร่วมปฏิบัติกิจกรรมเสริมหลักสูตรที่สถานศึกษาจัดไม่น้อยกว่า 2 ชั่วโมงต่อสัปดาห์  
ครบทุกภาคเรียน ตามแผนการเรียนที่สถานศึกษาก าหนด โดยมีเวลาเข้าร่วมปฏิบัติกิจกรรม ไม่น้อยกว่า  
ร้อยละ 60 ของ เวลาที่จัดกิจกรรมในแต่ละภาคเรียน 

กำรเรียนซ  ำรำยวิชำ 

 นักเรียนผู้ใดประสงค์จะเรียนซ ้ารายวิชาที่ได้ระดับผลการเรียนต ่ากว่า 2.0 หรือเลือกรายวิชาอ่ืนแทน 
ถ้าเป็นรายวิชาเลือก เพ่ือประเมินปรับค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมให้สูงขึ้นให้สถานศึกษาหรือสถาน
ประกอบการด าเนินการ ให้เรียนซ ้าหรือเรียนแทน ภายในเวลาก่อนส าเร็จการศึกษา 

 การเรียนซ ้ารายวิชาให้นับจ านวนหน่วยกิตสะสมเพียงครั้งเดียว ส่วนการเรียนแทนให้นับเฉพาะจ านวน 
หน่วยกิตของรายวิชาที่เรียนแทนเป็นจ านวนหน่วยกิตสะสม 

 การนับจ านวนหน่วยกิตสะสมในกรณีนี้จะกระท าเมื่อนักเรียนได้ระดับผลการเรียนตั้งแต่ 2.0 ขึ้นไป 

 รายวิชาที่เรียนซ ้า หรือเรียนแทนแล้วได้ระดับผลการเรียน 0 (ศูนย์) ให้ถือระดับผลการเรียนต ่ากว่า 2.0 
ตามเดิม ยกเว้นการได้ระดับผลการเรียน 0 (ศูนย์) 

 

กำรนับเวลำเพื่อสิทธิในกำรเข้ำรับกำรวัดผลปลำยภำคเรียน 

 นักเรียนต้องมีเวลาเรียนในแต่ละรายวิชา ไม่ต ่ากว่าร้อยละ 80 ของเวลาเรียนส าหรับรายวิชานั้น  
จึงจะมีสิทธิ์เข้ารับการวัดผลปลายภาคเรียน กรณีมีความจ าเป็นอย่างแท้จริง หัวหน้าสถานศึกษาอาจพิจารณา 
ผ่อนผันให้ เป็นรายๆ ไป 

 นักเรียนที่ไม่มีสิทธิ์เข้ารับการวัดผลปลายภาคเนื่องจากมีเวลาเรียนแต่ละรายวิชาไม่ถึงร้อยละ 80 จะขอ 
ประเมินเทียบโอนความรู้และประสบการณ์ไม่ได้ 

การนับเวลาเรียนให้ปฏิบัติดังนี้ 

 - เวลาเปิดเรียนเต็มภาคเรียนละ 18 สัปดาห์ 
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 - นักเรียนที่ย้ายสถานศึกษาระหว่างภาคเรียนให้น าเวลาเรียนจากสถานศึกษาทั้งสองแห่งมารวมกัน 

 - นักเรียนที่ลาออกแล้ว ได้รับอนุญาตให้กลับเข้ามาเรียนในภาคเรียนเดียวกันให้นับเวลาเรียนที่เรียน 
แล้วมารวมกัน 

 - นักเรียนที่ลาพักการเรียน หรือการฝึกอาชีพในภาคเรียนใด ได้รับอนุญาตให้กลับเข้าเรียนหรือฝึก 
อาชีพในภาคเรียนเดียวกัน ให้นับเวลาเรียนหรือฝึกอาชีพก่อนและหลังการลากพักการเรียน หรือการ ฝึกอาชีพ
ในภาคเรียนนั้นมารวมกัน 

 - รายวิชาที่มีครูผู้สอน หรือครูฝึกตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป และแยกกันสอน ให้น าเวลาเรียนที่เรียนกับ 
ครูผู้สอนหรือครูฝึกทุกคนมารวมกัน 

 -  ถ้ามีการเปลี่ยนรายวิชา หรือเพ่ิมรายวิชา ให้นับเวลาเรียนตั้งแต่เริ่มเรียนรายวิชาใหม่ 

ระดับค่ำเฉลี่ยสะสม 

 ระดับ ปวช. 

 - เมื่อนักเรียนได้ลงทะเบียนรายวิชาครบ 2 ภาคเรียน ได้รับการประเมินใหม่แล้วหากได้ค่าระดับคะแนน 
เฉลี่ยสะสมต่ ากว่า 1.50 ให้สถานศึกษาพิจารณาว่าควรให้เรียนต่อไปหรือพ้นสภาพนักเรียน 

 - เมื่อนักเรียนได้ลงทะเบียนรายวิชาครบ 4 ภาคเรียน ได้รับการประเมินใหม่แล้วหากได้ค่าระดับคะแนน 
เฉลี่ยสะสมต่ ากว่า 1.75 ให้สถานศึกษาพิจารณาว่าควรให้เรียนต่อไปหรือพ้นสภาพนักเรียน 

 - เมื่อนักเรียนได้ลงทะเบียนรายวิชาครบ 6 ภาคเรียน ได้รับการประเมินใหม่แล้วหากได้ค่าระดับคะแนน 
เฉลี่ยสะสมต่ ากว่า 1.90 ให้สถานศึกษาพิจารณาว่าควรให้เรียนต่อไปหรือพ้นสภาพนักเรียน 

 เมื่อนักเรียนได้ลงทะเบียนรายวิชารวม ๖ ภาคเรียนแล้ว แต่ยังไม่เข้าเกณฑ์การส าเร็จการศึกษา  
ให้สถานศึกษาพิจารณาวา่ควรให้เรยีน ต่อไปหรือให้พ้นสภาพนักเรียน ทั้งนี้ ให้เรียนได้ไม่เกิน ๑๒ ภาคเรียน 
นับตั้งแต่วันขึ้นทะเบียนเป็นนักเรียนโดยไม่นับภาคเรียนที่ลาพักการเรียน 

 ระดับ ปวส. 

 - เมื่อนักเรียนได้ลงทะเบียนรายวิชาครบ 2 ภาคเรียน ได้รับการประเมินใหม่แล้วหากได้ค่าระดับคะแนน 
เฉลี่ยสะสมต่ ากว่า 1.75 ให้สถานศึกษาพิจารณาว่าควรให้เรียนต่อไปหรือพ้นสภาพนักเรียน 

 - เมื่อนักเรียนได้ลงทะเบียนรายวิชาครบ 4 ภาคเรียน ได้รับการประเมนิใหม่แล้วหากได้ค่าระดับคะแนน 
เฉลี่ยสะสมต่ ากว่า 1.90 ให้สถานศึกษาพิจารณาว่าควรให้เรียนต่อไปหรือพ้นสภาพนักเรียน 

เมื่อนักศึกษาได้ลงทะเบียนรายวิชารวม ๔ ภาคเรียนแล้ว แต่ยังไม่เข้าเกณฑ์การส าเร็จการศึกษา  
ให้ สถานศึกษาพิจารณาวาควรใหเรียนตอไป หรือให้พ้นสภาพนักศึกษา ทั้งนี้ให้เรียนได้ไม่เกิน ๘ ภาคเรียน 
นับตั้งแต่วันขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา โดยไม่นับภาคเรียนที่ลาพักการเรียน 
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กำรจัดกำรเรียนกำรสอนและกำรประเมินผลกำรเรียนรำยวิชำปรับพื นฐำนวิชำชีพในระดับ ปวส. 

 การประเมินผลการเรียนรายวิชาปรับพื้นฐานวิชา ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับการประเมินผลการเรียนรายวิชา 
ตามหลักสูตรทั้งนี้ ผู้ที่ได้ระดับผลการเรียนตั้ง 1.00 ขึ้นไป ถือว่า ผ่าน โดยให้บันทึก “ผ.” ในระเบียนแสดงผล
การเรียนช่องผลการเรียน 

 

กำรเทียบโอนผลกำรเรียน 

 ระดับ ปวช. 

 สถานศึกษาจะรับโอนผลการเรียนรายวิชาจากหลักสูตรอ่ืนซึ่งไม่ต่ ากว่าระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ  
ได้ตามเงื่อนไขต่อไปนี้ 

 - เป็นรายวิชาหรือกลุ่มวิชาที่มีจุดประสงค์และเนื้อหาใกล้เคียงกัน ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 และมีจ านวน
หน่วยกิตไม่น้อยกว่าหน่วยกิตของรายวิชาที่ระบุไว้ในหลักสูตร 

 - รายวิชาที่ได้ระดับผลการเรียนตั้งแต่ 2.0 ขึ้นไป โดยสถานศึกษาจะรับโอนผลการเรียนหรือ 
จะท าการประเมินใหม่แล้วจึงรับโอนรายวิชานั้นก็ได้ 

 ระดับ ปวส. 

สถานศึกษาจะรับโอนผลการเรียนรายวิชาจากหลักสูตรอ่ืนซึ่งไม่ต่ ากว่าระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ ได้ตาม
เงื่อนไขต่อไปนี้ 

 - เป็นรายวิชาหรือกลุ่มวิชาที่มีจุดประสงค์และเนื้อหาใกล้เคียงกันไม่ต่ ากว่าร้อยละ 75 และมี 
จ านวนหน่วยกิตไม่น้อยกว่าหน่วยกิตของรายวิชาที่ระบุไว้ในหลักสูตร 

 - รายวิชาที่ได้ระดับผลการเรียนตั้งแต่ 2.0 ขึ้นไป โดยสถานศึกษาจะรับโอนผลการเรียนหรือจะท า 
การประเมินใหม่แล้วจึงรับโอนรายวิชานั้นก็ได้ 

 

กำรอนุมัติผลกำรเรียน 

 ให้หัวหน้าสถานศึกษา เป็นผู้อนุมัติผลการเรียนและการส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร 
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กำรสอบมำตรฐำนวิชำชีพ 

 ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประเมินผลการเรียนตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
พุทธศักราช 2562 และระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประเมินผลการเรียนตามหลักสูตร
ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง พุทธศักราช 2563 โดยก าหนดว่านักเรียนต้องเข้ารับการประเมินมาตรฐาน
วิชาชีพ เมื่อนักเรียนได้ ลงทะเบียนรายวิชา ครบทุกรายวิชาตามหลักสูตรแต่ละประเภทวิชาและสาขาวิชา หรือ
ตามระยะเวลาที่ คณะกรรมการ ประเมินมาตรฐานวิชาชีพก าหนด ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวิธีการ  
ที่ส านักงาน คณะกรรมการการอาชีวศึกษาก าหนด นักเรียนจะส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรได้จะต้องเข้ารับ
การประเมิน มาตรฐานวิชาชีพ และผลการประเมินผ่านเกณฑ์ที่ก าหนด 

แนวทำงกำรปฏิบัติเกี่ยวกับงำนวัดและประเมินผล 

 1. กำรโอนผลกำรเรียน 
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 2. กำรแก้ 0 , มส. 
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4. กำรตรวจสอบผลกำรเรียน 

 4.1 เข้ำสู่ระบบ ศธ.02 ออนไลน์ https://std2018.vec.go.th หรือ สแกน QR Code นี  

 

4.2  เลือกกลุ่มนักเรียน/ผู้ปกครอง 
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 4.3 กรอกข้อมูล 

 

4.4 ตรวจสอบควำมถูกต้องของตนเอง 
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4.5 เลือกบริกำรนักเรียน Online 

 

4.6 เลือกผลกำรเรียน 
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4.7 ปรำกฏผลกำรเรียน 
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    กำรจัดอำชีวศึกษำระบบทวิภำคี (DVE DATA) 

 
 ภายใต้โครงการยกระดับการจัดการอาชีวศึกษาระบบทวิภาคีโดยใช้พ้ืนที่เป็นฐาน ประจ า พ.ศ. 2567 
สอดคล้องกับนโยบายการพัฒนาอาชีวศึกษาของส างานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2567  วาระงานพัฒนาที่ 3 ยกระดับคุณภาพการจัดการอาชีวศึกษาสมรรถนะสูง ข้อ 3.1 ขยายและ
ยกระดับอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี (DVE for All) ก าหนดเป้าหมายให้การจัดการอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี
คุณภาพทั้งในเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ และเป็นไปตามมาตรฐานการจัดการศึกษาระบบทวิภาคี พ .ศ. 
2563  โดยมีวัตถุประสงค์จะช่วยสนับสนุนการจัดระบบอาชีวศึกษาระบบทวิภาคีของสถานศึกษา ในรูปแบบ
ออนไลน์ผ่าน https://dve.vec.go.th ลดขั้นตอนต่าง ๆ อ านวยความสะดวก เพ่ิมขีดความสามารถในการ
จัดการอาชีวศึกษาทวิภาคีให้มีประสิทธิภาพสูงสุด เชื่อมโยงการเรียนการสอนระบบทวิภาคี สามารถน า ข้อมูล
ไปใช้งานได้ถูกต้อง มีการจัดการฐานข้อมูลผู้เรียน สถานประกอบการ การนิเทศก์ และสรุปรายงานต่างๆ ศูนย์
อาชีวศึกษาทวิภาคี ส านักคณะกรรมการการอาชีวศึกษา มุ่งม่ันที่จะพัฒนา ส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษา 
ระบบทวิภาคีในสถานศึกษาทุกแห่ง ให้ด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 
ขั นตอนกำรใช้งำนระบบ DVE Data ส ำหรับงำนอำชีวศึกษำระบบทวิภำคี 
 - คู่มือการใช้งานโปรแกรม 
 - ขั้นตอนการด าเนินการ 
 - การเริ่มต้นการใช้งานโปรแกรม 
 - การล็อกอินเข้าสู่ระบบ 
 - ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลสถานศึกษา 
 - ตรวจสอบความถูกต้องและความซ้ าซ้อนของสถานประกอบการ 
 - การปรับปรุงข้อมูลจาก ศธ.02 ออนไลน์ 
 - ตั้งค่าปฏิทินการฝึกงาน/ฝึกอาชีพ 
 - การรับค าขอฝึกงาน 
 - การจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์และการตอบรับยืนยันรับนักศึกษาฝึกอาชีพ 
 - วิธีการยืนยันการรับนักศึกษาฝึกอาชีพ 
 - การจัดท าหนังสือส่งตัว 
 - หัวหน้างานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 
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คู่มือกำรใช้งำนโปรแกรม 
  
1. คุณสมบัติเครื่องคอมพิวเตอร์ส าหรับใช้งานโปรแกรม 
1.1 มีหน่วยประมวลผลกลาง (CPU) Core i3 มีความเร็วสัญญาณนาฬิกาอย่างต่ า 2.3 GHz 
1.2 มีหน่วยความจ าหลัก (RAM) มีขนาดไม่น้อยกว่า 4 GB 
1.3 มีช่องเชื่อมต่อระบบเครือข่าย (Network Interface) แบบ 10/100 
  
2. ระบบปฏิบัติการที่ใช้งาน 
2.1 ระบบปฏิบัติการ Windows10 
2.2 ระบบปฏิบัติการ IOS  
2.3 ระบบปฏิบัติการ Android 
  
3. Browser ที่ใช้งาน 
3.1 Google Chrome  
3.2 Firefox 
3.3 Opera 
3.4 Safari 
3.5 Microsoft Edge 
 ่ 
 
ขั นตอนกำรด ำเนินกำร 
 
 เริ่มต้นใช้งานโปรแกรม DVE DATA ส าหรับงานทวิภาคีของสถานศึกษา หัวหน้างานทวิภาคีและ
เจ้าหน้าที่ทวิภาคี ให้พิมพ์ URL ของระบบ โดยพิมพ์ dve.vec.go.th จากนั้นจะพบหน้าจอต้อนรับ เป็น
หน้าจอสรุปจ านวนนักเรียนอาชีวศึกษา ทั้งหมดและผู้เรียนทวิภาคี จากนั้นให้กดเข้าสู่ระบบ 
  
1. ให้ผู้ใช้เลือกเมนูสถานศึกษา ส าหรับ ท่านที่ยังไม่ได้ลงทะเบียนให้กด Register เพ่ือลงทะเบียนก่อนใช้งาน
ก่อนเข้าใช้งานการเริ่มต้นการใช้งานโปรแกรมการล็อกอินเข้าสู่ระบบ
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2. เมื่อผู้ใช้เลือกประเภทของการเข้าสู่ระบบ จะแสดงผล เมื่อผู้ใช้กรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้ผู้ใช้คลิกที่ปุ่ม
เมนู “เข้าระบบ” 
3. กดท่ีเมนู “ข้อมูลสถานศึกษา”ตรวจสอบแก้ไขข้อมูลของสถานศึกษา โดยการกดท่ีเมนู “ปรับปรุงข้อมูล
สถานศึกษา”ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลสถานศึกษา 
4. ท าการแก้ไขข้อมูลของสถานศึกษา ท าการเพ่ิมชื่อผู้บริหาร เลขท่ีหนังสือส่ง ศธ. (เลขอารบิกไม่ต้องใส่ ศธ.) 
5. กดอัพโหลดภาพลายมือชื่อผู้ลงนามในหนังสือส่งเลือกภาพและท าการอัพโหลดภาพลายมือชื่อผู้ลงนามใน
หนังสือส่ง และกด Open 
6. เมื่ออัพโหลดเสร็จแล้วให้กดบันทึกข้อมูล เมื่อบันทึกข้อมูลแล้วให้กด OK 
7. จากนั้นกดท่ีตั้งค่าระบบ เพ่ือที่จะตรวจสอบภาพลายเซ็นที่อัพโหลดสามารถกดแสดงตัวอย่างหัวหนังสือ 
และต าแหน่งลายมือชื่อผู้อ านวยการ เพื่อดูภาพว่าตรงหรือไหม 
8. ตรวจสอบระยะของภาพลายเซ็นถ้าไม่ตรงให้กดปิดและไปตั้งค่าท่ีต าแหน่งลายมือชื่อของผู้อ านวยการ  
ลงนามในหนังสือขอความอนุเคราะห์/ส่งตัว 
9. ตั้งค่าต าแหน่งลายมือชื่อของผู้อ านวยการ ลงนามในหนังสือขอความอนุเคราะห์/ส่งตัว เพ่ือให้ตรงกับ
ต าแหน่งที่ต้องการ 
10. คลิกเข้าไปที่ ข้อมูลสถานประกอบการของสถานศึกษา ข้อมูลในวงเล็บคือ จ านวนสถานประกอบการ ที่
ทางสถานศึกษาของท่านได้เคยเพิ่มข้อมูลไว้  
11. ตรวจสอบความถูกต้องและความซ้ าซ้อนของสถานประกอบการ 
 
 การตรวจสอบความซ้ าซ้อนของสถานประกอบการ เป็นขั้นตอนส าคัญอีกขั้นตอนหนึ่ง โดยเจ้าหน้าที่
และหัวหน้างานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี ต้องตรวจสอบข้อมูลสถานประกอบการ ที่สถานศึกษาตนเองเป็น
ผู้ด าเนินการเพิ่มข้อมูลไว้ ซึ่งอาจเกิดข้ึนจากเนื่องจากมีข้อมูลสถานประกอบการในระบบ แต่การค้นหาข้อมูล
ไม่พบ ท าใหม้ีการแจ้งเพ่ิมข้อมูลเข้าไปใหม่ จ านวนสถานประกอบการในระบบจึงมีจ านวนมากกว่าความเป็น
จริง ท าให้ปัญหาในการรายงานผลข้อมูลสถานประกอบการ เนื่องจากจ านวนของสถานประกอบไม่เป็นจริง
และเกิดความซ้ าซ้อนขึ้น และอาจมีปัญหาอ่ืน ๆ ตามมาภายหลังได้เลื่อนลงมา เพ่ือตรวจสอบข้อมูลโดยสถาน
ประกอบการจะถูกเรียงตามล าดับตัวอักษร ให้ท่านตรวจสอบข้อมูลความซ้ าซ้อน หากมีการตรวจสอบแบบ
ละเอียด จะยิ่งเพ่ิมความถูกต้องแม่นย าของข้อมูลสถานประกอบการในสถานศึกษาของท่านมากยิ่งขึ้น หาก
พบว่ามีสถานประกอบการซ้ าซ้อนให้ท่านเลือกการด าเนินงาน  
ข้อมูลดังกล่าว 3 กรณี ดังนี้ 
1. คลิก ไอคอน    เพ่ือปิดการมองเห็นข้อมูลสถานประกอบการ  และคลิกปุ่ม OK หรือท่านสามารถยกเลิกได้
ด้วยการคลิกปุ่ม  เพ่ือเปิดการมองเห็นข้อมูลสถานประกอบการ และคลิกปุ่ม OK  
ข้อสังเกต : หากยังมีนักเรียนนักศึกษาคงค้างการฝึกงานในสถานประกอบการนั้นอยู่ หน้าระบบจะขึ้น
สัญลักษณ์     หลังชื่อสถานศึกษาของท่าน 
2. คลิก ไอคอน  เพ่ือแก้ไขข้อมูลสถานประกอบการ ให้ถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ การปิดการมองเห็นจะมีผล
ให้สถานประกอบการนั้นไม่ถูกค้นพบเมื่อนักเรียนนักศึกษา (ทัง้สถานศึกษาของท่าน และสถานศึกษาอ่ืน) กด 
ค้นหา ในขั้นตอนการยื่นค ารอ้งขอออกฝึกงาน ท าให้ไม่มีการเลือกสถานประกอบนั้นในการออกฝึกงาน แต่
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ข้อมูลนั้นจะยังคงอยู่ในระบบเพ่ือรอการด าเนินการจัดการข้อมูลต่อไป เพ่ือไม่ให้ข้อมูลนักเรียนนักศึกษาท่ีเลือก
ออกฝึกงานนั้นแล้วมีปัญหา  

3. คลิกปุ่ม บันทึกข้อมูล ซึ่งการแก้ไข/ปรับปรุงข้อมูลสถานประกอบการ จะต้องมีการตรวจสอบว่าเป็นข้อมูลที่
ถูกต้อง และจะมีการเก็บประวัติของผู้แก้ไขข้อมูลทุกครั้ง 
4. คลิก ไอคอน เพ่ือลบข้อมูลสถานประกอบการ ข้อแนะน า  ข้อมูลที่ท่านต้องด าเนินการลบข้อมูลสถาน
ประกอบการ จะมีลักษณะดังนี้ 
1. ชื่อและซ้ าซ้อน เหมือนกับสถานประกอบการอีกแห่ง ซึ่งเป็นสถานประกอบการเดียวกันทั้งหมด 
2. ต้องไม่มีสัญลักษณ์   ซึ่งหมายความว่า ไม่มีนักเรียนนักศึกษาคงค้างการฝึกงานในสถานประกอบการนั้นอยู่ 
3. หากชื่อไม่ซ้ าซ้อนหรือเหมือนในรูปแบบเดียวกัน แต่หากซ้ าซ้อนกันในรูปแบบอ่ืน ให้เลือกลบ  หรืออ่ืน ๆ ที่
สถานศึกษาจะพิจารณาลบข้อมูลนั้นตามความเหมาะสม 
หมายเหตุ : หากชื่อสถานประกอบการซ้ าซ้อน และมีสัญลักษณ์  สองสถานประกอบการขึ้นไปท่านสามารถ
แจ้งผู้ดูแลระบบ ให้ท าการ รวมข้อมูล เข้าด้วยกัน เพ่ือให้ข้อมูลนั้นเป็นข้อมูลเดียวกัน 
 
การปรับปรุงข้อมูล ศธ.02 ออนไลน์ คือ การอัพเดทข้อมูลจากระบบ ศธ.02 เพ่ือน าฐานข้อมูลดังกล่าวมาใช้
งานในระบบ DVE DATA หากข้อมูลไม่เป็นปัจจุบัน ไม่พบข้อมูล หรือปัญหาด้านข้อมูลอ่ืน ๆ ผู้ใช้งานควร
อัพเดทข้อมูลเป็นระยะ เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่เป็นปัจจุบัน และถูกต้องเข้าไปที่เมนู ปรับปรุงข้อมูลจาก ศธ.02 
ออนไลน์ไปที่การเลือกข้อมูลที่ต้องการปรับปรุงการปรับปรุงข้อมูลจาก ศธ.02 ออนไลน์ 
 
จากนั้น กดปุ่ม                                     
ปรับปรุงข้อมูลจาก ศธ.02 ออนไลน์ (std2018.vec.go.th)  
เมื่อปรับปรุงข้อมูลเรียบร้อยระบบจะขึ้นหน้าจอว่า Success จากนั้น กดปุ่ม OK 
เลือกข้อมูลที่ต้องการปรับปรุง 
  
สามารถเลือกข้อมูลที่ต้องการปรับปรุง หรือ เลือกปรับปรุงข้อมูลทั้งหมด (all) ได้ ระยะเวลาในการอัพเดท
ข้อมูลอาจจะใช้ระยะเวลานานมากขึ้น แก้ไขด้วยการเลือกปรับปรุงข้อมูลแต่ละข้อมูลโดยเรียงตามล าดับตาม
ข้อมูล ดังนี้ 
1. ข้อมูลผู้เรียน (std2018_student) 
2. ข้อมูลผู้ปกครอง (std2018_student_family) 
3. ข้อมูลกลุ่มผู้เรียน (std2018_studentgroup) 
4. ข้อมูลแผนการเรียน (std2018_curriculumPlan) 
สามารถตรวจสอบการอัพเดทข้อมูลล่าสุดได้ที่ ปรับปรุงข้อมูลจาก ศธ.02 ออนไลน์ เข้าไปที่เมนูระบบฝึกงาน 
(ปกติ) หรือ ระบบฝึกอาชีพ (ทวิภาคี) และกดเข้าเมนูปฏิทินการฝึกงานเพ่ิมปฏิทินการฝึกงาน ตั้งคา่ปฏิทินการ
ฝึกงาน/ฝึกอาชีพหากข้อมูลไม่ถูกต้องสามารถลบ หรือท าการ แก้ไข/ปรับปรุงข้อมูล 
ท าการเพ่ิมข้อมูล 
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แถวที่ 1 ใส่ข้อมูล ปีการศึกษา และ ภาคเรียน 
แถวที่ 2 ใส่ข้อมูล วัน/เดือน/ปี ยื่นค ารอ้งขอออกฝึกงาน วันสิ้นสุดยื่นค ารอ้งขอออกฝึกงาน 
แถวที่ 3 ใส่ข้อมูล วัน/เดือน/ปี ที่เริ่มฝึกงาน และวันสิ้นสุดฝึกงาน 
แถวที่ 4 ใส่ข้อมูล เลขท่ีหนังสือ(เวียน) ขอความอนุเคราะห์ และวัน/เดือน/ปี ที่ออกเลขหนังสือ (กรณีท่ียัง
ไม่ได้ขอ เลขหนังสือ ให้ปล่อยว่างไว้) 
แถวที่ 5 ใส่ข้อมูล เลขท่ีหนังสือ(เวียน) หนังสือส่งตัว และวัน/เดือน/ปี ที่ออกเลขหนังสือ (กรณีท่ียังไม่ได้ขอ
เลขหนังสือ ให้ปล่อยว่างไว้) 
 
การแสดงผลปฏิทินข้อมูลการฝึกงาน 
เลือกเมนู กลุ่มท่ีออกฝึกงาน 
ให้เลือกกลุ่มเรียน และ คลิกไปที่ ระยะเวลาในการฝึก 
ขั้นตอนการแก้ไข วันที่ออกฝึกอาชีพ ตามระยะเวลาที่หลักสูตรก าหนด 
 
แก้ไขวันที่เริ่มการฝึก และ วันที่สิ้นสุดการฝึก 
จากนั้น กดบันทึก  
 
เริ่มจากกดที่เมนูระบบฝึกงานและกดเข้าเมนูค าขอฝึกงาน  
ตรวจสอบรายชื่อค าขอฝึกงาน  
  
- ในกรณีที่ข้อมูลถูกต้อง สามารถกดรับ อนุมัติค าขอฝึกงาน เพื่อด าด าเนินการจัดท าหนังสือขอความ
อนุเคราะห์ ในขั้นตอนต่อไป 
  
- ในกรณีที่ข้อมูลไม่ถูกต้อง กดปุ่ม การจัดการ และ เลือกยกเลิกข้อมูลการรับค าขอฝึกงานการแก้ไขรายชื่อยื่น
ค าขอฝึกงานในกรณีที่ผู้ปกครองไม่สามารถลงนามในเอกสารค ารบัรองของผู้ปกครองได้ สามารถเลือกชื่อบิดา 
/ มารดา แทนชื่อผู้ลงนามในเอกสารค ารับบรองของผู้ปกครองได้ 
เลือกที่เมนู จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ เลือกเมนู สร้างหนังสือขอความอนุเคราะห์ การจัดท าหนังสือขอ
ความอนุเคราะห์และการตอบรับยืนยันรับนักศึกษาฝึกอาชีพเมื่อเลือก เมนูสร้างหนังสือขอความอนุเคราะห์ จะ
มีหน้าต่างให้ใส่รายละเอียดเพ่ือท าการสร้างหนังสือขอความอนุเคราะห์ ข้อมูลที่ควรใส่ในช่อง ข้อมูลต่างๆ เพ่ือ
ด าเนินการสร้างหนังสือขอความอนุเคราะห์  
ช่องที่ 1 ใส่ต าแหน่งผู้รับหนังสือขอความอนุเคราะห์ 
ช่องที่ 2 วันที่เริ่มฝึกอาชีพ วันเริ่มต้น และ วันสิ้นสุด  
ช่องที่ 3 เลขที่หนังสือเวียนขอความอนุเคราะห์  และ ลงวันที่ ออกหนังสือขอความอนุเคราะห์ 
ช่องที่ 4 การลงนาม สามารถเลือกได้ว่า จะใช้ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ของผู้อ านวยการ หรือ ไม่ 
เมื่อด าเนินการท าหนังสือขอความอนุเคราะห์เรียบร้อยแล้วนั้นสามารถปริ้นเอกสารเพื่อให้นักเรียนยื่นเสนอต่อ
สถานประกอบการได้เลย 
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ฉบับที่ 1 หนังสือขอความอนุเคราะห์สถานประกอบการ รับนักศึกษาเข้าฝึกอาชีพ 
ฉบับที่ 2 รายชื่อนักเรียน นักศึกษา ที่จะเข้ารับการฝึกอาชีพในสถานประกอบการ  
เอกสารขอความอนุเคราะห์ มีทั้งหมด 3 ฉบับ ได้แก่ 
ฉบับที่ 3 แบบตอบรับนักเรียน นักศึกษาฝึกประสบการณ์สมรรถนะวิชาชีพ รายชื่อนักเรียน นักศึกษา ที่จะเข้า
รับการฝึกอาชีพในสถานประกอบการ เมื่อสถานประกอบการ ตอบรับการรับนักศึกษาเข้าฝึกอาชีพเรียบร้อย
แล้ว ให้เจ้าหน้าที่งานทวิภาคี ด าเนินการยืนยันในระบบ เพ่ือ จัดท าหนังสือส่งตัวต่อทันที เข้าไปที่เมนู รายงาน
หนังสือขอความอนุเคราะห์ เลือกที่ตัวเลือก ตอบรับ เพ่ือด าเนินการ ยืนยันการตอบรับนักศึกษาเข้าฝึกอาชีพ
ในสถานประกอบการวิธีการยืนยันการรับนักศึกษาฝึกอาชีพ 
ให้เลือกเมนู รายชื่อผู้เรียนสถานประกอบการไม่รับฝึกงานเมื่อขึ้นหน้าต่าง การตอบรับเข้าฝึกอาชีพให้กับสถาน
ประกอบการ ให้เลือกที่ รับเข้าฝึกอาชีพ เพ่ือยืนยันว่า นักศึกษาได้เข้ารับการฝึกอาชีพที่สถานประกอบการ 
แห่งนั้นกรณีที่สถานประกอบการไม่รับนักเรียนเข้าฝึกอาชีพให้เลือกเมนู ลบข้อมูลกดยืนยัน เพ่ือด าเนินการลบ
ข้อมูล และให้นักเรียนด าเนินการยื่นค าร้องในระบบใหม่อีกครั้ง 
เข้าไปที่เมนู จัดท าหนังสือส่งตัว เพื่อด าเนินนการออกหนังสือส่งตัวให้นักเรียนเพ่ือส่งมอบให้สถานประกอบการ
ในวันแรกท่ีเริ่มออกฝึกอาชีพ เลือกเมนูสร้างหนังสือส่งตัวฝึกงาน เพื่อสร้างหนังสือส่งตัวฝึกงาให้กับนักเรียน
การจัดท าหนังสือส่งตัว 
 
วิธีการสร้างหนังสือส่งตัวฝึกงาน ให้ใส่ข้อมูลตามรายละเอียด ดังนี้ 
 ช่องที่ 1 ใส่ต าแหน่งผู้รับหนังสือส่งตัว 
 ช่องที่ 2 ใส่เลขหนังสือส่งตัว   
 ช่องที่ 3 เลือกลงวันที่ ออกหนังสือส่งตัว 
 ช่องที่ 4 การลงนาม สามารถเลือกได้ว่า จะใช้ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ของผู้อ านวยการ หรือ ไม่เมื่อด าเนินการ
ลงข้อมูลครบทุกช่องเรียบร้อยแล้วให้เลือกเมนูสร้างหนังสือส่งตัว  
ฉบับที่ 1 หนังสือส่งตัวนักศึกษาเข้าฝึกอาชีพในสถานประกอบการ 
เอกสารส่งตัว มีทั้งหมด 2 ฉบับ ได้แก่ 
ฉบับที่ 2 รายชื่อนักเรียน นักศึกษา ที่ข้ารับการฝึกอาชีพในสถานประกอบการ หัวหน้างานอาชีวศึกษาระบบ
ทวิภาคใีนส่วนของหัวหน้างานการใช้ระบบจะเหมือนกับเจ้าหน้าที่ทุกอย่าง แต่หัวหน้างานสามารถกดตอบรับ
หรือลบเจ้าหน้าที่ท่ีใช้ระบบได้เลือกเมนู ผู้ใช้งานระบบ ระบบจะแสดงรายชื่อของเจ้าหน้าที่ที่อยู่ในระบบและ
ท าการสมัครเข้าใช้งาน 
เลือกเมนู เลือกด าเนินการ และสามารถเลือก รายละเอียด หรือ ลบ ข้อมูลได้ 
ระบบจะแสดงข้อมูลผู้ใช้งานระบบ 
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