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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน
WI : Work Instruction

กำรจัดท ำ/ตรวจสอบแผนกำรเรียนตลอดหลักสูตร 
ตำมโครงสร้ำงหลักสูตร  และกำรจัดพิมพ์แผนกำร

เรียนเพื่อขออนุมัติ 

Version : WI_User_CO_Course of Study_20220418_REV.01

ชื่อ WI : การจัดท า/ตรวจสอบแผนการเรียนตลอดหลักสูตรตามโครงสร้างหลักสูตร  
และการจัดพิมพ์แผนการเรียนเพ่ือขออนุมัติ 

WI Number : 001

Module (งาน) : งานพัฒนาหลักสูตรฯ Function : สร้างแผนการเรียน ช่วงเวลาการใช้งาน : ก่อนเปิดภาคเรียน

ผู้ที่มีส่วนเก่ียวข้อง : งานพัฒนา
หลักสูตรฯ/ฝ่ายวิชาการ

ผู้ใช้งาน : งานพัฒนาหลักสูตรฯ ส าหรับ : งานพัฒนาหลักสูตรฯ

วันที่จัดท า/แก้ไข เอกสาร : วันที่ 18 เมษายน 2565 REV. : 01 จ านวนหน้า : 14 หน้า

จัดท าโดย : Staff Implement ตรวจสอบโดย : Senior Implement อนุมัติโดย : Leader Implement อนุมัติวันที่ :
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เรื่อง
ภาพรวม กระบวนการจัดท า/ตรวจสอบแผนการเรียนตลอดหลักสูตร ตาม
โครงสร้างหลักสูตร  และการจัดพิมพ์แผนการเรียนเพ่ือขออนุมัติ 
- ขั้นตอนการจัดท า/ตรวจสอบแผนการเรียนตลอดหลักสูตร ตามโครงสร้าง
หลักสูตร
- การจัดพิมพ์แผนการเรียนเพ่ือขออนุมัติ

หน้าท่ี
3

4

9

สำรบัญ
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http://www.grandats.com/


กระบวนการจัดท า/ตรวจสอบแผนการเรียนตลอดหลักสูตร ตามโครงสร้างหลักสูตร  
และการจัดพิมพ์แผนการเรียนเพื่อขออนุมัติ 
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งานพัฒนาหลักสูตรฯ 
จัดท าแผนการเรียนของนักศึกษา

ตามแผนรับนักศึกษา

เริ่มต้น

ส้ินสุด

ด าเนินการตรวจสอบ
แผนการเรียน 

ค าแนะน า : ในการจัดท าแผนการเรียนงาน
พัฒนาหลักสูตรฯ ควรจัดท าแผนการเรียนให้
ครบตามโครงสร้างตลอดหลักสูตร และควร
จัดท าแผนการเรียนให้เสร็จส้ินก่อนท่ีงาน
การเงินและงานทะเบียนจะต้องตรวจสอบ
ยอดเงินท่ีนักศึกษาจะช าระเงินเพื่อเปิดให้
นักศึกษาช าระเงินค่าลงทะเบียนเรียน 

จัดพิมพ์รายงานแผนการเรียน
เพื่อขออนุมัติ

ข้อมูลก่อนเริ่มจัดท าแผนการเรียนงานพัฒนาหลักสูตรฯ  จะต้องเตรียมข้อมูล
ดังต่อไปนี้
1. สาขาวิชาที่เปิดสอนในปีการศึกษานั้นๆ 
2. จ านวนกลุ่มเรียนที่เปิดสอนในปีนั้นๆ
3. แผนรับนักศึกษา

Pending
1. เพ่ิมข้อความ ปวช. ปวส. ในขั้นตอนการเลือกระดับหลักสูตร
2. ในการสร้างแผนการเรียน เมื่อหลักปีหลักสูตรแล้ว จะไม่ต้องท าการเลือก
ระดับหลักสูตร ต้องให้ระบบเลือกมาให้อัตโนมัติ
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ขั้นตอนการจัดท า/ตรวจสอบแผนการเรียนตลอดหลักสูตร ตามโครงสร้างหลักสูตร สามารถด าเนินการได้ตาม
ขั้นตอนดังนี้

1. Log in เข้าสู่ระบบ EDR  จากนั้นเลือกเมนู “งานพัฒนาหลักสูตรฯ”
2. เลือกฟังก์ชัน “สร้างแผนการเรียน”

3. ท าการเลือกปุ่ม“ปีหลักสูตร” ตามระดับหลักสูตรของแผนการเรียนท่ีต้องการสร้างแผนการเรียน โดยนักศึกษาระดับ 
ปวช. จะใช้ปีหลักสูตรปัจจุบัน (2562) นักศึกษาระดับ ปวส. จะใช้ปีหลักสูตรปัจจุบัน (2563) และนักศึกษาระดับปริญญา
ตรี ปีหลักสูตรจะขึ้นอยู่กับทางวิทยาลัยก าหนดโดยหลักสูตรจะมีระยะเวลาการใช้งาน 5 ปีการศึกษา
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แจ้งเพื่อทราบ : ในการจัดท าแผนการเรียนของงานพัฒนาหลักสูตรฯ บนระบบ EDR นั้นจะมีความเช่ืองโยงกับค่าใช้จ่าย
ในการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา ซึ่งมีเงื่อนไขในการจัดท าแผนการเรียนดังต่อไปนี้

1. งานพัฒนาหลักสูตรฯ จะต้องด าเนินการจัดท าแผนการเรียนให้เสร็จส้ินก่อนงานการเงินจะก าหนดค่าใช้จ่ายในการ
ลงทะเบียนเรียนให้กับนักศึกษา เพื่อให้ระบบสามารถค านวณค่าใช้จ่ายของหน่วยกิตในการลงทะเบียนเรียนให้ถูกต้อง

2. ในช่วงท่ีงานการเงินเปิดให้นักศึกษาท าการช าระค่าลงทะเบียน งานพัฒนาหลักสูตรฯ ไม่สามารถด าเนินการแก้ไข
แผนการเรียนได้ เนื่องจากหากมีการแก้ไขจะท าให้ค่าใช้จ่ายในการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษามีการเปล่ียนแปลงและ
ไม่ถูกต้องตามท่ีวิทยาลัยก าหนดไว้

Version : WI_User_CO_Course of Study_20220418_REV.01

1

2

3

แผนการเรียนนักศึกษาระดับปวช. เลือกปีหลักสูตร 2562
แผนการเรียนนักศึกษาระดับปวส. เลือกปีหลักสูตร 2563
แผนการเรียนนักศึกษาระดับป.ตรี เลือกปีหลักสูตร ตามวิทยาลัยก าหนด
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4. เมื่อท าการเลือกปีหลักสูตรเสร็จเรียบร้อย ให้ด าเนินการสร้างแผนการเรียน โดยเล่ือนมาบริเวณด้านล่างของหน้าจอ 
จากนั้นเลือกปุ่ม “เพิ่ม” เพื่อท าการสร้างแผนการเรียนเพิ่ม
แจ้งเพื่อทราบ:ในการสร้างแผนการเรียนบนระบบ EDR สามารถสร้าง 1 แผนการเรียน และก าหนดใช้กับหลายกลุ่ม
เรียนได้ 

4
5. ท าการก าหนดรายละเอียดแผนการเรียน โดยจะประกอบด้วยข้อมูลดังนี้ ระดับหลักสูตร ประเภทวิชา (กรรม) 
สาขาวิชา สาขางาน โครงสร้างหลักสูตร ช่ือแผนการเรียน และปีการศึกษา จากนั้นเลือกปุ่ม “บันทึก” เพื่อท าการ
บันทึกข้อมูล
แจ้งเพื่อทราบ : 

1. ปีหลักสูตร ระบบจะแสดงปีหลักสูตรตามข้อมูลท่ีผู้ใช้งานได้เลือกไว้ในตอนต้น หากต้องการแก้ไขปีหลักสูตร 
สามารถท าการแก้ไขได้ตามขั้นตอนท่ี 3

2. ช่ือแผนการเรียน ควรต้ังช่ือแผนการเรียนท่ีมีข้อมูลปีการศึกษา ช่ือย่อสาขางาน ประเภทการเรียน และกลุ่มเรียน 
เพื่อสะดวกต่อการเรียกใช้งาน 
ยกตัวอย่างเช่น แผนการเรียนของนักศึกษาปวส. ปีการศึกษา 2565 สาขางานเทคนิคยานยนต์ ประเภทการเรียนปกติ 
กลุ่มเรียนท่ีใช้แผนการเรียนนี้คือ กลุ่ม 1 และ กลุ่ม 2 สามารถต้ังช่ือแผนการเรียนได้ดังนี้ 65 :สาขางานเทคนิคยานยนต์ 
(ปกติ) กลุ่ม 1-2 เป็นต้น ท้ังนี้หากต้องการสร้าง 1 แผนการเรียน ต่อ 1 กลุ่มเรียน สามารถระบุรหัสกลุ่มเรียน ในช่ือ
แผนการเรียนเพื่อสะดวกต่อการเรียนใช้งาน

5
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6. เมื่อท าการก าหนดรายละเอียดแผนการเรียนเรียบร้อย ระบบจะแสดงรายละเอียดของแผนการเรียน และข้อมูลจ านวน
หน่วยกิตในแต่ละหมวดวิชาท่ีได้มีการเพิ่มในแผนการเรียน 
ยกตัวอย่างเช่น จากรูปแผนการเรียนนี้จะต้องเรียนอย่างน้อย 83 หน่วยกิต ผู้ใช้งานยังไม่ได้ด าเนินการเพิ่มรายวิชาเข้าไป
ในแผนการเรียน ระบบจะแสดงข้อมูลหน่วยกิตในแผนการเรียนว่า 0/83 โดยสามารถท าการการเพิ่มรายวิชาในแผนการ
เรียนได้โดยเลือกแถบ “วิชาเรียนในแผนการเรียน(ใหม่)”

7. ก าหนดรายวิชาในแต่ละภาคเรียน โดยสามารถด าเนินก าหนดรายวิชาในแต่ละภาคเรียนได้ดังขั้นตอนต่อไปนี้
7.1 เลือกภาคเรียนท่ีต้องการก าหนดวิชาเรียน
7.2 เลือกหมวดวิชาเรียน และกลุ่มวิชาเรียนท่ีต้องการก าหนดในภาคเรียนนั้นๆ
7.3 ระบบจะท าการแสดงรายวิชาตามหมวดวิชาและกลุ่มเรียนท่ีผู้ใช้งานได้ก าหนดไว้
7.4 ท าการลากรายวิชาท่ีต้องการก าหนดในภาคเรียนนั้นๆ ไปใส่ยังช่องสีเทา

แจ้งเพื่อทราบ :ในการก าหนดรายวิชาในภาคเรียน ควรก าหนดทีละภาคเรียน เมื่อก าหนดครบ 1 ภาคเรียน จึง
เปล่ียนไปก าหนดภาคเรียนถัดไป

6

รายละเอียด
แผนการเรียน

จ านวนหน่วยกิตในแต่ละ
หมวดวิชาในแผนการเรียน

7.1

7.2 7.3 7.4
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9. เมื่อก าหนดรายวิชาครบทุกภาคเรียนแล้ว ให้ผู้ใช้งานเล่ือนลงมาบริเวณด้านล่างของหน้าจอ ระบบจะสรุปรายวิชาในแต่
ละภาคเรียน พร้อมท้ังจ านวน ท.ป.น ของภาคเรียนนั้นๆ ตามกลุ่มหมวดวิชา
แจ้งเพื่อทราบ :

1. หากกลุ่มวิชาใดก าหนดรายวิชาไม่ครบตามโครงสร้างหลักสูตร ระบบจะแสดงตัวหนังสือสีแดงในกลุ่มวิชานั้นและ
จะต้องท าการก าหนดรายวิชาให้ครบตามโครงสร้างหลักสูตร

2. กรณีรายวิชาใดแสดงแถบสีแดง         หมายความว่ารายวิชานั้นไม่มีในโครงสร้างหลักสูตร หากเป็นวิชาใน
โครงสร้างหลักสูตร จะต้องด าเนินการเพิ่มรายวิชาในโครงสร้างหลักสูตรให้เรียบร้อย (ถ้าเป็นการสร้างแผนการเรียนใหม่
เหตุการณ์นี้จะไม่เกิดขึ้น)

9

8. เมื่อลากรายวิชาไปยังช่องสีเทาเสร็จเรียบร้อย รายวิชาจะไปอยู่ในกล่องแต่ละภาคเรียนตามท่ีได้ก าหนดไว้ในตอนต้น 
หากท าการก าหนดรายวิชาผิดภาคเรียน หรือเลือกรายวิชาไม่ถูกต้อง สามารถเลือกปุ่มถังขยะ      บริเวณด้านหลังรายวิชา 
เพื่อท าการลบรายวิชา และก าหนดใหม่อีกครั้ง
แจ้งเพื่อทราบ : ส าหรับภาคเรียนใดเป็นภาคเรียนฝึกงานจะต้องเลือกปุ่ม Config ภาคเรียนฝึกงานให้เป็น Yes เนื่องจากมี
ความสัมพันธ์กับการค านวณค่าใช้จ่ายในการลงทะเบียนเรียน โดยหากภาคเรียนใดท่ี Config ไว้เป็นภาคเรียนฝึกงาน 
รายวิชาของภาคเรียนนั้นๆ จะไม่ถูกน าไปนับหน่วยกิตในการค านวณค่าใช้จ่ายในการลงทะเบียนเรียน แต่หากไม่ได้Config
ไว้เป็นภาคเรียนฝึกงาน ระบบจะน าหน่วยกิตของรายวิชาในภาคเรียนนั้นๆ ไปใช้ในการค านวณค่าใช้จ่ายในการลงทะเบียน
เรียนซึ่งการ Config จะขึ้นอยู่กับนโยบายแต่ละวิทยาลัย

8

ในภาคเรียนฝึกงาน จะต้องก าหนด
Config ภาคเรียนฝึกงานเปน็ Yes

30101-5301:งานเทคนิคซ่อมตัวถังและสีรถยนต์ 1[0-6-2]

http://www.grandats.com/


ข้ันตอนการจัดท า/ตรวจสอบแผนการเรียนตลอดหลักสูตร ตามโครงสร้างหลักสูตร 8

2021 © EDR BY บริษัท แกรนด์ เอทีเอส จ ำกัดVersion : WI_User_CO_Course of Study_20220418_REV.01

11. เมื่อก าหนดรายวิชาครบทุกภาคเรียน ในแถบรายละเอียดจะแสดงจ านวนหน่วยกิตตามรายวิชาท้ังหมดท่ีผู้ใช้งานได้เพิ่ม
รายวิชาเข้าไปในแผนการเรียน ซึ่งผู้ใช้งานจะต้องด าเนินการก าหนดรายวิชาให้ครบตามท่ีโครงสร้างหลักสูตรก าหนด

10.ท้ังนี้นอกจากการตรวจสอบรายวิชาในแต่ละภาคเรียนสามารถตรวจสอบได้จากแถบ “วิชาเรียนในแผนการเรียน
(ใหม่)” ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบรายวิชาในแต่ละภาคเรียนได้จากแถบ “วิชาเรียนในแผนการเรียน” ซึ่งแถบนี้จะแสดง
รายละเอียดวิชาในแต่ละภาคเรียน รวมถึงสรุป ท.ป.น. รวมของภาคเรียนนั้นๆ โดยหากในภาคเรียนใดเป็นภาคเรียนฝึกงาน 
ในคอลัมน์ฝึกงานของรายวิชาในภาคเรียนนั้นจะเป็นเครื่องหมาย     แต่หากเป็นภาคเรียนท่ีเรียนในวิทยาลัยจะเป็น
เครื่องหมาย
แจ้งเพื่อทราบ : ในการแก้ไขรายวิชาในแผนการเรียนนั้น ผู้ใช้งานจะต้องสังเกตจากไอคอนกุญแจในแต่ละรายวิชาได้ดังนี้
1. หมายความว่านักศึกษายังไม่ท าการลงทะเบียนเรียน และยังไม่มีผลการเรียน สามารถแก้ไขรายวิชานี้ได้
2. หมายความว่านักศึกษาท าการลงทะเบียนเรียน และรออนุมัติผลการเรียน ไม่สามารถแก้ไขรายวิชานี้ได้
3. หมายความว่านักศึกษาท าการลงทะเบียนเรียน และอนุมัติผลการเรียนแล้ว ไม่สามารถแก้ไขรายวิชานี้ได้ 

7.2

จ านวนหน่วยกิตในแต่ละ
หมวดวิชาในแผนการเรียน

1011
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ขั้นตอนการการจัดพิมพ์แผนการเรียนเพื่อขออนุมัติ สามารถด าเนินการได้ตามขั้นตอนดังนี้

1. Log in เข้าสู่ระบบ EDR  จากนั้นเลือกเมนู “งานพัฒนาหลักสูตรฯ”

2021 © EDR BY บริษัท แกรนด์ เอทีเอส จ ำกัด

แจ้งเพื่อทราบ : ในการจัดพิมพ์รายงานแผนการเรียนบนระบบ EDR สามารถจัดพิมพ์รายงานแผนการเรียนได้ 2 รูปแบบ 
คือ 1. รูปแบบแนวนอน โดยในรูปแบบแนวนอนสามารถจัดพิมพ์ได้ท้ังรูปแบบ PDF และ Excel

2. รูปแบบแนวตั้ง โดยรูปแบบแนวตั้งสามารถจัดพิมพ์ได้ในรูปแบบไฟล์ PDF ท้ังภาคภาษาไทย และภาคภาษาอังกษษ

Version : WI_User_CO_Course of Study_20220418_REV.01

1

2. จากนั้นเล่ือนลงมาบริเวณด้านล่างของหน้าจอเลือกฟังก์ชัน “รำยงำนแผนกำรเรียน”

2
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4. เมื่อเลือกแผนการเรียนเรียบร้อย ให้ผู้ใช้งานเลือกรูปแบบในการพิมพ์รายงานแผนการเรียน โดยระบบ EDR
สามารถจัดพิมพ์รายงานแผนการเรียนได้ 2 รูปแบบคือ

4.1 รายงานแผนการเรียนรูปแบบ “แนวนอน” โดยรูปแบบแนวนอนสามารถพิมพ์ได้ท้ังไฟล์ PDF และไฟล์ Excel
โดยการเลือกปุ่ม

4.2 รายงานแผนการเรียนรูปแบบ “แนวต้ัง” โดยรูปแบบแนวตั้งสามารถพิมพ์ได้เฉพาะไฟล์ PDF ซึ่งสามารถเลือก 
พิมพ์ได้ท้ังภาคภาษาไทย และภาษาอังกฤษ โดยการเลือกปุ่ม

3. ระบบจะแสดงข้อมูลแผนการเรียนท่ีมีการสร้างไว้ของแผนกวิชานั้นๆ จากนั้นให้ผู้ใช้งานด าเนินการเลือกแผนการ
เรียนท่ีท่านต้องการจัดพิมพ์รายงาน โดยผู้ใช้งานสามารถท าการค้นหาแผนการเรียนได้ท้ังจากระดับหลักสูตร ปี
การศึกษา และแผนกวิชา จากนั้นให้คลิกท่ีบริเวณ     หน้าแผนการเรียนนั้นๆ เพื่อเลือกแผนการเรียนท่ีต้องการพิมพ์
รายงาน

3

4.1 4.2
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ตัวอย่าง รายงานแผนการเรียนรูปแบบ “แนวนอน ไฟล์ PDF”

ตัวอย่ำง รายงานแผนการเรียนรูปแบบ “แนวนอน ไฟล์ Excel”
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ตัวอย่าง รายงานแผนการเรียนรูปแบบ “แนวต้ัง ภาคภาษาไทย”
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ตัวอย่าง รายงานแผนการเรียนรูปแบบ “ แนวต้ัง ภาคภาษาอังกฤษ ”

http://www.grandats.com/


สอบถามการใช้งานได้ที่

Line Official EDR Plus : @789peqoh
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