
คู่มือการใช้งานโปรแกรมบันทึกช่ัวโมงการปฏิบัติงาน 

1. เปิดโปรแกรมบันทึกชั่วโมงการปฏิบัติงาน ด้วยโปรแกรม Microsoft Excel 
2. ปรับเวลาการสอน ตามท่ีโรงเรียนกำหนด เช่น 1 คาบ 55 นาที   

- เปิดแถวที่ซ้อน > ยกเลิกการซ่อน แถว M-N  โดยคลิกเมาส์ค้างแล้วลากแถว L – O  
ภาพที่ 1 

-  
 

- ปรับสูตรแถว L เฉพาะตัวเลขที่เป็นสีแดง เป็น =…….. * 55 (ตัวเลขสีดำห้ามปรับเพราะเป็นสูตร) 
ภาพที่ 2 

 
 

- ซ่อนแถว M-N ให้เหมือนเดิม 



- 2 - 
 

 

3. กรอกข้อมูลชั่วโมงสอนตามตารางสอน ชั่วโมงสนับสนุนการจัดการเรียนรู้ ชั่วโมงตอบสนองนโยบายและจุดเน้น  ให้
กรอกข้อมูลที่เป็นตัวเลขและตัวอักษรสีแดงเท่านั้น (ตัวเลขสีดำเป็นสูตรไม่ต้องปรับแก้) 

4. กรณเีพ่ิมรายวิชา ถ้าต้องการแถวเพ่ิมให้คัดลอกทุกแถวในรายวิชานั้น แล้วแทรกเซลล์ที่คัดลอก ให้ว่างตรงแถวระหว่าง
รายวิชา อย่างวางเป็นรายวิชาสุดท้าย เพราะแถวที่แทรกเป็นรายวิชาสุดท้าย สูตรผลรวม จะไม่คำนวณให้  

5. กรณเีพ่ิมแถวในรายวิชาเดียวกัน เมื่อมีวันหยุดนักขัตฤกษ์มากเกินแถวที่กำหนด ให้แทรกแถวระหว่างกลาง ถ้าแทรก
เป็นแถวสุดท้าย สูตรผลรวมคาบวันหยุดจะไม่คำนวณให้ ตัวอย่างเช่นรายวิชาภาษาอังกฤษ (อ31101) จากภาพท่ี 2  ที่
อยู่ระหว่างแถว 9-13  ถ้าต้องการเพ่ิมแถว ให้แทรกแถวที่ 10 หรือ 11 หรือ 12 เท่านั้น 

 


