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คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงานระบบสารสนเทศบริหารจัดการโรงเรียน 
(Mis-School Manual Process) 

 
ในการปฏิบัติงานดานระบบสารสนเทศบริหารจัดการโรงเรียน จําเปนตองมีผูดูแลระบบ และเขาใจข้ันตอน

การปฏิบัติงานในแตละสวน วาสวนใดมีลําดับข้ันการทํางานกอน สวนใดมีลําดับข้ันทํางานหลังจากอะไร ผลของ
การทํางานผิดข้ันตอนอาจทําใหไดขอมูลท่ีผิดพลาด และโปรแกรมอาจหยุดการทํางาน เนื่องจากไดขอมูลท่ีไม
ตอเนื่องตามลําดับข้ันการทํางานได ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจดัการโรงเรียนอาชีวศึกษานี้ (Mis-School) 
เปนการเขียนโปรแกรมตามโครงสรางของโรงเรียนอาชีวศึกษาเอกชน และเขียนโปรแกรมตามความตองการ
สารสนเทศของผูบริหารที่ใชงานอยูจริง เพือ่นําไปใชพัฒนาโรงเรียนฯ ใหเกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ซ่ึง
ผานการเขียนและใชงาน การแกไขตามการทํางานจริง มามากกวา 8 ป  
 

ท้ังนี้ คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงานนี้ จัดทําเพื่อใหทราบถึงกระบวนการลําดับข้ันตอนการทํางานกอน-หลัง 
ของงานแตละสวน และการใชโปรแกรมแตละสวนใหมีความถูกตอง ไมขามข้ันตอนการปฏิบัติงานตามท่ีควรจะ
เปน ตามกระบวนการท่ีเกิดข้ึนจากการทํางานจริง เนื่องจากเปนเวอรช่ันแรก หากมีขอผิดพลาดประการใด ทีมงาน

บริษัทฯ ยินดีนอมรับขอแนะนําคําติชม สามารถสงมาไดท่ี mis@mis-school.com  ขอขอบคุณทานท่ีใช
โปรแกรม Mis-School นี้เปนอยางสูงเนื่องจากทานและโรงเรียนฯของทานไดแสดงถึงเจตจํานงความตั้งใจในการ
พัฒนาการเรียน-การสอนแลว 
 
 
 

ทีมงานบริษัทฯ ผูจัดทํา 
16 พ.ค. 2551  

 
 
 
 
 
 

(Manual Update 25-April-09) 
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ผังระบบงานสารสนเทศ Mis-School System Flow 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิม 

งานรับสมัคร 

งานออกรหัสนักเรียน/นักศึกษา 

งานลงทะเบียนรายหอง 

งานการเงินรับสมัคร 

นําเขาระบบบัญชี 
ผูตรวจสอบฯ 

จบ 

งานเกรดครูผูสอนใหคะแนน 

งานอนุมัติผลการเรียน   
ฝายวิชาการ - > ผอ. 

งานเรียนซอมเสริม 

งานตรวจสอบผลการเรียน 
โดยนักเรียน/นักศึกษา 

งานจัดพิมพใบ ร.บ. 

งานจัดหลักสูตร 

งานบุคลากร 

งานจัดตารางสอน/สอบ 

งานรูดบัตร 

งานปกครอง 

งานบันทึกจิตพิสัย 

งานบันทึกรายคาบ 

งานสือคนขอมูลหองสมุด 

งานบริหารหองสมุด 
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ผังโปรแกรมระบบงานปกครอง-รูดบัตร ( Government System  Flow ) 

Start 

ตรวจสอบติดตาม สถิตินักเรียน
ขาดเรียน เมนูที่ 4.1.1 

ปอนขอมูลพ้ืนฐาน รายการมาเรียน 
รายการรูดบัตรกลับ  คะแนนความ
ประพฤติ ธนาคารความดี กลุมลง

เวลาอัตโนมัติ วันหยุดเรียน 
เมนูที่ 1.1-1.7 

การบันทึกขอมูลประจําวัน 
เวลามา-กลับ รายคาบ ใบลา 

เมนูที่ 2.1-2.10 

การออกรายงานสถิติ การจัดการ
เรียนการสอน  เมนูที่ 3.1-10 

กําหนดคาระบบ และโลโก ภาพ
พ้ืนหลังโปรแกรม เมนูที่ 5.2-.3 

End 
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คําอธิบายหลักการทํางานของระบบ MIS-SCHOOL 
 

โปรแกรมระบบงานปกครอง-รูดบัตร (GOVERNMENT) 
ระบบงานปกครอง-รูดบัตร เปนงานบริหารจัดการดแูลความประพฤติ ของนักเรียน/นักศึกษา  ตรวจสอบพัฒนา
ระเบียบวินยั การหักคะแนน สถิติการมาเรียน การขาดเรียน การมาสาย การติดตอแจงผูปกครอง เปนขอมูล
สารสนเทศในการสนับสนุนการบริหารจัดการสารสนเทศ ซ่ึงสามารถตอบผูบริหารหรือผูเกี่ยวของไดอยางทันที 
เชน วันนี้ 8:00น. มีนักเรียน/นักศึกษา มาเรียนกี่คน คิดเปนกี่ % สายก่ีคน กี%่ เปนใครบาง สาขาอะไรบาง นักเรียน/
นักศึกษาท่ีขาดเรียนกี่คน กี%่ เปนใครบาง สาขาอะไร เปนประโยชนตอผูบริหารงานปกครอง และการพัฒนา
โรงเรียนในการประกันคุณภาพการศึกษาอยางยั่งยืน โดยมีรายการเมนู และข้ันตอนรายละเอียดการทํางานดังนี ้

1. แฟมขอมูล, รายการมา, รายการกลับ, ประเภทการออกนอกโรงเรียน, กลุมการหักคะแนนความประพฤติ, 
บันทึกกลุมการลงเวลา, บันทึกวันหยดุเรียน 

2. บันทึกประจําวัน, รับขอมูลจากเคร่ืองอานบัตรคล่ืนวิทยุ RFID, บันทึกการลงเวลาเขา-ออก, ประมวลผล
ขอมูล-ลงเวลามา, เวลากลับ, แบบบันทึกการเขาช้ันเรียน(รายคาบ), แบบบันทึกการตดัคะแนนความ
ประพฤติ, แบบบันทึกใบลา, แบบบันทึกนร.นอนหองพยาบาล, แบบบันทึกการออกนอกโรงเรียน/ไมเขา
เรียน 

3. รายงาน, รายช่ืออาจารยท่ีปรึกษา, ใบเช็ครายช่ือ นร./นศ. เขาแถว-บันทึกรายคาบเรียน, แบบบันทึกการมา
เรียน, รายงานการมาเรียน(มา-กลับ), รายงานการเขาช้ันเรียนรายคาบ, รายงานตามสถานะมา/กลับ, เอกสาร
ถึงผูปกครอง, รายงาน นร./นศ.ท่ีไมไดเขาแถวตอนเชา, สถิติ, รายงานการมาเรียนแบบรายวัน, แบบราย
เดือน, การเขาเรียนรายบุคคล, การมาสาย, ออกเอกสารนร.ขาดการติดตอ (15วัน), รายงานการออกนอก
บริเวณโรงเรียน 

4. ออกเอกสาร, จดหมายแจงนร./นศ.ขาดเรียน, ตรวจสอบขอมูลการขาดเรียน, พิมพ จม.แจงผูปกครอง นร./
นศ. ท่ีขาดเรียน 

5. เคร่ืองมือ, บันทึกขาวประกาศ, ต้ังคาระบบ 
 
 
หมายเหตุ:  ควรทําการต้ังคาระบบงานปกครอง-รูดบัตร เปนอันดับแรกและมีความสําคัญตอระบบมาก อาน
รายละเอียดคูมือข้ันตอนการปฏิบัติงานการตั้งคาไดท่ีหนา 49 เมนูโปรแกรมท่ี 5.2
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เมนูท่ี 5.3 การตั้งคาระบบงานปกครอง-รูดบัตร 

 
 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนข้ันตอนท่ีสําคัญท่ีควรทําเปนอันดับแรกของการใชงานโปรแกรมงานปกครอง เปนการต้ังคาในการ
ทํางานท้ังระบบของงานปกครอง วาอยูในปการศึกษาใด วันท่ีเปดภาคเรียนเปนวันท่ีเทาไร วันท่ีปดภาคเรียน เพื่อ
ประมวลผลการเรียนเปนวันท่ีเทาไร ช่ือฝาย/งาน เปนอยางไร ช่ือหัวหนาฝาย ท่ีจะถูกระบุในรายงานทุกฉบับ 
ตําแหนงฝาย ตําแหนงท่ีเก็บรูปนักเรียน/นักศึกษา ท่ีจะโชวใหเหน็รูป เพื่อระบุใหชัดเจนวาใช เบอรโทรของฝาย  
เม่ือต้ังคาระบบตามระเบียบโครงสราง และปฏิทินการปฏิบัติงานของโรงเรียนเปนท่ีเรียบรอยแลว ใหทําการบันทึก
โดยคล๊ิกท่ีปุม “ตกลง” เปนอันเสร็จส้ินการตั้งคาระบบงานปกครอง 
 
 
 
 
หมายเหตุ: รายการอนุญาต หรือไมอนุญาต ใหครูท่ีปรึกษาหักคะแนนความประพฤติ และใหคะแนนธนาคารความ
ดี เปนการแบงเบาภาระงานปกครองพัฒนาความประพฤตินักเรียน เนื่องจากครูท่ีปรึกษาใกลชิดนักเรียนมากกวาฝาย
ปกครองฯ Update เพิ่มเติมเม่ือ 25-เม.ย.-52
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เมนูท่ี 5.2 การกําหนดเสนทางท่ีอยูของภาพพื้นหลัง และโลโกของโรงเรียน 
 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 กําหนดต้ังคาระบบในการโหลดภาพพื้นหลังของตัวโปรแกรม และโลโก ของโรงเรียน เพื่อประโยชนใน
การพิมพออกเอกสารรายงานตางๆ จะมีภาพโลโก ติดอยูในหัวรายงานตางๆ 
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เมนูท่ี 1.1 การบันทึกขอมูลพื้นฐาน สถานะรายการมาเรียน, ของนักเรียน/นักศึกษา 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 

เปนการบันทึกขอมูลข้ันพื้นฐานแรกเร่ิมของงานปกครอง-รูดบัตร เชน การมาเรียน (ใชกรณีท่ีตองการ
บันทึกปรับคาใหเวลาเรียนกรณี นร./นศ. ลืมบัตรไมไดรูดเวลาเขาเรียน หรือกรณีอ่ืนๆ ท่ีงานปกครองเห็นสมควรให
เวลาเรียน) การมาสายไมไดเขาแถวกิจกรรมหนาเสาธง หรือสายคาบเรียน การลาปวย ลากิจ การลาคร่ึงวันเชา แตมา
เรียนบาย หรือการลาเรียนในตอนบายแตชวงเชามาเรียน การลืมบัตรมาโรงเรียนฯ หรือบัตรหาย บัตรเสีย การให
เวลาเรียนกรณี นร./นศ.ไปฝกงาน ท้ังนี้ข้ึนอยูกับดุลพินิจของฝายปกครอง เห็นสมควรวาจะใหเวลาเรียนหรือไม 
เปนการยืดหยุนของโปรแกรมท่ีจัดทํา เพื่อฝายปกครองไดตัดสินใจในหลายกรณี หลายปจจัยท่ีเกิดข้ึนจริงในการ
ปฏิบัติงาน 
เพิ่มเติมอัพเดท: ใหสังเกตุชองการหักคะแนน เปนการหักคะแนนอัตโนมัติ จากการรูดบัตรมาเรียนของนักเรียน 
เชนสายแถว (ไมไดทํากิจกรรมหนาเสาธง หลัง 8.00น.) โดนหัก 3 คะแนน สายคาบเรียน(มาหลังการเขาเรียนคาบ
แรก 8.30น.) โดนหัก 5 ไมรูดหรือไมมาโดน 7 คะแนนเปนตน  
 
หมายเหตุ: รายการท่ีเกีย่วของกับการหักคะแนนอัตโนมัติ ใหดูท่ีเมนู 2.3 บันทึกประจําวัน / ประมวลผลขอมูล-ลง
เวลามาเรียน 
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เมนูท่ี 1.2 การบันทึกขอมูลพื้นฐาน สถานะการลงเวลากลับ ของนักเรียน/นักศึกษา 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 

เปนการบันทึกขอมูลพื้นฐาน รายการกลับ ของนักเรียน/นักศึกษา ท่ีประกอบไปดวยหลายปจจัย เพื่อใชให
เวลากลับ หลากหลายกรณีเชน ไฟดับ นร./นศ. ไมไดรูดบัตรกลับ หรือกรณีปลอย นร./นศ. ใหกลับบานกอนเวลา
เลิกเรียนปกติ เปนตน 
 
เพิ่มเติมอัพเดท: ใหสังเกตุชองการหักคะแนน เปนการหกัคะแนนอัตโนมัติ เชน มีการรูดบัตรกลับกอนเวลาเลิก
เรียน ถือวาเปนการขาดระเบียบวนิัย โดนหักคะแนนความประพฤติ 3 คะแนน และหรือไมยอมลงเวลากลับ โดนหัก
คะแนน 5 คะแนน เปนตน ซ่ึงข้ึนอยูกับระเบียบกฏเกณฑกติกา ของแตละโรงเรียน ซ่ึงสามารถที่จะปรับต้ังไดตาม
ความเหน็ท่ีเหมาะสมของแตละโรงเรียน 
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เมนูท่ี 1.3 การบันทึกขอมูลพื้นฐาน ประเภทการออกนอกโรงเรียน ของนักเรียน/นักศึกษา 
 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการบันทึกขอมูลพื้นฐานกรณีขอออกนอกบริเวณโรงเรียน ในเวลาเรียน  เชน ไปรวมกิจกรรมภายนอก
โรงเรียนฯ ไปรวมกิจกรรมงานแนะแนวประชาสัมพันธโรงเรียน ถูกสงตัวไปโรงพยาบาล เปนตน 
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เมนูท่ี 1.4 การบันทึกขอมูลพื้นฐาน ขอมูลกลุมการหักคะแนนความประพฤตินักเรียน/นักศึกษา 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 

เปนการบันทึกประเภทของการหักคะแนนความประพฤตินักเรียน/นักศึกษา และคะแนนท่ีถูกหกัในแตละ
รายการ ข้ึนอยูกับกฏระเบียบของแตละโรงเรียนวารายการใด หกัคะแนนเทาไร หากตองการเพ่ิมเติมสามารถปอน
ขอมูลเพิ่มเติมไดโดย พิมพรหัสกลุม (ดูตอทายรายการสุดทายหมายเลขอะไรใหพิมพหมายเลขตอไป เชนมีอยูแลว 
13 รายการ เม่ือเพิ่มรายการใหมเปน 14) กลุมความผิด เชน ทะเลาะววิาท เคร่ืองแตงกายไมเหมาะสม ทําลาย
ทรัพยสิน ฯลฯ เปนตน ควรจัดกลุมการหกัคะแนนใหเปนมาตรฐานเดียวกันท้ังโรงเรียน เชน โทษสถานเบา 5 
คะแนน ปานกลาง 10 คะแนน ถูกเรียกมาตกัเตือน 20-30 คะแนน ถูกเชิญผูปกครองมาพบเพ่ือแจงใหทราบลง
ภาคทัณฑไว และโทษสถานหนัก 35-45 ตองเขาคายบําบัด 50 ข้ึนไปสิ้นสภาพการเปนนักเรียน/นักศึกษา เปนตน 
 
 
หมายเหตุ: เมนูการบันทึกท่ีเกี่ยวของ  

เมนูท่ี 2.6 “บันทึกการตัดคะแนนความประพฤติ”  
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เมนูท่ี 1.5 การบันทึกกลุมการใหคะแนนความดี หรือธนาคารความด ี

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการบันทึกขอมูลเบ้ืองตนของกลุมการใหคะแนนความดี วามีเร่ืองอะไร ปจจยัใดบาง ซ่ึงเปนขอมูล
เบ้ืองตนของการใหคะแนนธนาคารความดีตอนักเรียน/นักศึกษา โดยสามารถใหไดท้ังในโปรแกรมงานปกครอง 
และโปรแกรมครูผูสอนท่ีเปนอาจารยท่ีปรึกษาประจําหองเรียนนัน้ๆ 
 
 
 
หมายเหตุ: เมนูท่ีเกีย่วของ 2.7 ธนาคารความดี 
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เมนูท่ี 1.6 การบันทึกขอมูลพื้นฐาน ขอมูลกลุมการลงเวลา ของนักเรียน/นักศึกษา 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 

เปนการบันทึกข้ันตอนการใหเวลาเรียนท้ังมาเรียน และเวลากลับโดยอัตโนมัติ เนื่องจากหากมีการตั้งระบบ
การหักคะแนนการรูดบัตรอัตโนมัติ ในการมาสาย หรือมาไมรูด จะทําใหนักเรียนท่ีไปฝกงาน หรือนักศึกษาวิชา
ทหารถูกหักคะแนนไปดวย ตองทํางานการแบงกลุม นร./นศ. เพื่อใหเวลาเรียน เชน กลุมของ นร./นศ. ท่ีไปฝกงาน 
กลุมของนักศึกษาวิชาทหาร เปนตน ตัวอยางในรูป เปนการจัดกลุมไวแลว สําหรับนักเรียน ปวช. หอง ¾ ไดออกไป
ฝกงาน ซ่ึงขอดีของโปรแกรมการจัดกลุมการใหเวลาเรียนดวยมือแบบ Manual นั้น สามารถ ใหเวลาเรียนเปน
รายบุคคลได ใหเวลาเรียนเปนหองเรียนได  ในกรณีของการจัดกลุมนั้น เปนการยืดหยุนของโปรแกรม ยกตัวอยาง 
เชน ใน 1 หองเรียน อาจจะมีนักเรียนไปฝกงานภายนอกโรงเรียน 30 คน อีก 10 คนอยูภายในโรงเรียนรูดบัตรเขา
ออกปกติ งานปกครองสามารถจัดกลุมของหองเรียนนั้นท่ีไปฝกงานเพียง 30 คนได หรือกรณีท่ีใน 1 หองเรียน มีนัก
ศึกษวิชาทหาร ไมไดไปฝกท้ังหอง ทําใหงานปกครองสามารถจัดกลุมใหเวลาเรียนเปนบางคนได  กรณีตองการเพิ่ม
หรือแกไขกลุม  ใหคล๊ิกท่ี  “รายการใหม” เพื่อเลือกการจัดกลุม  ดังรูปเมนู ท่ี  1.4.1 ในหนาตอไป
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เมนูท่ี 1.6.1 การบันทึกขอมูลพื้นฐาน ขอมูลการจัดกลุมการลงเวลา ของนักเรียน/นักศึกษา 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือตองการจดักลุมใหม จากการคล๊ิกเลือก “รายการใหม” จากเมนูท่ี 1.4 จะไดหนาตางเมนู 1.4.1 ดังรูป
ดานบนนี้ ใหปอนช่ือกลุมในการลงเวลา เพื่อจะไดทราบวากลุมนี้คือกลุมท่ีตองใหเวลาเพราะเหตุใด สามารถเลือก
เปนคนได และเลือกเปนหองเรียนได และใหเวลาจากวันท่ีเทาใด ถึงวนัท่ีเทาใด เพื่อใหเวลาเรียนในชวงวนัเวลา
ดังกลาวโดยอัตโนมัติ ไมถือเปนการขาดเรียน เสร็จแลวคล๊ิก “เพิ่มรายการ” จะเหน็จํานวน และช่ือนกัเรียนเขามาอยู
ดานลางดังรูป เม่ือสํารวจครบถวนจํานวนคนแลว ใหคล๊ิกท่ีปุม “บันทึก” จะไดกลุมในการใหเวลาเรียนอัตโนมัติ
ตามตองการ  
 
 
หมายเหตุ: กรณีการตั้งกลุมลงเวลา แลวเลือก “เปดใหลงเวลาเขา-ออกโดยอัตโนมัติ” จะไมตองไปใหเวลาเรียนแบบ 
Manual ดวยมือประจําวนั ท่ีเมนู 2.2 อีก โปรแกรมจะทําการใหเวลาโดยอัตโนมัติเอง 
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เมนูท่ี 1.7 การบันทึกขอมูลพื้นฐาน รายการวันหยุดเรียน ของนักเรียน/นักศึกษา 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการบันทึกขอมูลพื้นฐานวันหยดุเรียนของโรงเรียน ซ่ึงจะไมนับเปนวันขาดเรียน ของนักเรียน/นักศึกษา 
งานปกครองควรบันทึกวันหยุดเรียน ประจําภาคเรียนใหครบถวน รวมทั้งวันท่ีโรงเรียนจดักิจกรรมตางๆ ท่ีให
นักเรียน/นักศึกษา หยุดเรียน ไมตองมาโรงเรียนฯ เปนตน 
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เมนูท่ี 2.1 การบันทึกขอมูลพื้นฐาน รายการรับขอมูลจากเคร่ืองอานบัตรระบบคล่ืนวิทยุ RFID 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการตรวจเช็คสถานะของเคร่ืองอานบัตรระบบคล่ืนวิทยุ RFID จากเคร่ือง Server ถึงการตรวจสอบการ
ติดตอจากเคร่ืองแม ถึงเคร่ืองอานบัตรฯ โดยสามารถคล๊ิกเช็คสถานะการติดตอได “เช็คสถานะของเคร่ืองอานบัตร” 
โปรแกรมจะแสดงใหเห็นถึงการติดตอไปยงัเคร่ืองอานบัตร หากสามารถติดตอได และสามารถดึงขอมูลจากเคร่ือง
อานบัตร มาเกบ็ยังฐานขอมูลในเคร่ือง Server เพื่อการประมวลผลอ่ืนๆ ตอไป โดยคล๊ิกท่ี “ดึงขอมูลจากเคร่ืองอาน
บัตร” จะไดรายการ รหัส รายช่ือนักเรียน/นักศึกษา เขามายังชองขอมูลดานซายของรูป และใหทําการบันทึก เพื่อ
เก็บขอมูลไวในฐานขอมูลของเคร่ือง Server เพื่อการประมวลผลการขาด ลา มาสาย ในงานปกครองตอไป 
 
หมายเหตุ: กรณีระบบของโรงเรียนใชระบบบัตรแบบบารโคด หรือการสแกนลายน้ิวมือ ใหขามหวัขอนี้ไป  
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เมนูท่ี 2.2 การบันทึกขอมูล รายการใหเวลาเรียน และกลับ ของนักเรียน/นักศึกษาในแบบ Manual 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการใหเวลาเรียนแกนกัเรียน/นักศึกษา ในแบบ Manual หรือใหดวยมือ ไมใชจากการรูดบัตร ดวยการ
พิจารณาจากฝายปกครอง เชน ปวยมาสาย มีใบรับรองแพทย หรือ มีกจิกรรมของโรงเรียน ทําใหมารูดบัตรไมทัน 
เหตุสุดวิสัยตางๆ ท่ีฝายปกครองเห็นวาควรใหเวลาเรียนปกติ การใหเวลาเรียน สามารถใหเวลาเรียนไดท้ังการมา
เรียน และในเวลากลับ เชนใหกลับกอนเวลาเลิกเรียนปกติเพราะมีประชุมใหญของครูท้ังโรงเรียน หรืออ่ืนๆ และ
สามารถใหเวลาเรียนในแบบรายคน รายหองเรียน หรือรายกลุม ตามท่ีไดจัดกลุมไว ดังรูป เปนกลุมของนักเรียนท่ี
ไปฝกงาน หรือวิชาทหารท่ีตองไปฝก ไมไดอยูในโรงเรียนเปนตน 
 
หมายเหตุ: หากมีการตั้งเวลาการหักคะแนนอัตโนมัติของการรูดบัตรมาเรียน และการรูดบัตรกลับ เม่ือมีเหตุสุดวสัิย 
ของนักเรียน/นักศึกษา และงานปกครองไมไดใหเวลาเรียน จะทําใหนกัเรียน/นักศึกษา โดนหกัคะแนนเสียสิทธิของ
นักเรียน ขอใหมีความตระหนัก พจิารณาอยางรอบคอบ ในการทํางาน 
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เมนูท่ี 2.3 (รูปท่ี 1) การบันทึกขอมูลประมวลผลการลงเวลารูดบัตรเขาเรียน ของนักเรียน/นักศึกษา ประจําวัน 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการประมวลผลการเขาเรียนประจําวันของ นร./นศ. ส่ิงแรกท่ีควรทํา ในการตรวจเช็คขอมูลพื้นฐาน
กอนการประมวลผลประจําวันคือ การตั้งคาการเขาเรียน คล๊ิกไดจากรูปไอคอนดานลางซายมือของหนาจอ และให
สังเกตุจากรูปดานหลัง เวลาเขาเรียนคือ 08.00 น. เม่ือมีการรูดบัตรหลังจากนี้ ถือเปนสาย และในหนาตาง “ต้ังคาการ
เขาเรียน” กําหนดชวงเวลา (สายคาบเรียน) คือ 08.30 น. คําอธิบายคือ หลังจากเวลา 08.00 น. คือการทํากิจกรรมหนา
เสาธง จะแลวเสร็จส้ินเม่ือเวลา 08.30 น. และจะเขาหองเรียนตามปกติประจําวนั เม่ือมีการรูดบัตรหลังเวลา 08.30 น. 
คือการสายคาบเรียน และในกรณีท่ีนกัเรียน/นักศึกษา ยังไมไดลงเวลา กําหนดสถานะใหเปน “ขาดเรียน” เม่ือมีการ
ต้ังคาเชนนี้ การประมวลผลการรูดบัตรประจําวัน จะเปนไปตามนี้ ซ่ึงจะสัมพันธกับการต้ังคาลงเวลามาในเมนูท่ี 1.1 
หากมีการตั้งคาการหักคะแนนอัตโนมัติ ในการมาสายและขาดเรียน นักเรียนจะถูกคะแนนอัตโนมัติเม่ือมาสายและ
ขาดเรียน และสามารถส่ังพิมพรายงานประจําวัน เพื่อเก็บไวเปนหลักฐาน และสามารถกําหนดคาระบบไดวา
นักเรียนสมทบ ตองรูดบัตรลงเวลาเรียนดวยหรือไม เนือ่งจากบางโรงเรียนมีนโยบายใหนักเรียนเดินเรียนเก็บ 
ในกรณีท่ีโรงเรียนของทานมีเวลาการเขาแถวทํากจิกรรมหนาเสาธง และการเขาเรียนท่ีแตกตางจากน้ี ทานสามารถ
ต้ังคาตามความตองการของโรงเรียนทานไดตามความเปนจริง 
หมายเหตุ: การตั้งคาการเขาเรียน จะต้ังคาเพียงคร้ังเดยีว เม่ือเร่ิมเทอมการศึกษาใหมเทานั้น ไมจําเปนตองต้ังคาทุก
วัน แตควรตรวจสอบเปนบางคร้ังเพื่อความถูกตองของขอมูล 
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เมนูท่ี 2.3 (รูปท่ี 2) การบันทึกขอมูลประมวลผลการลงเวลารูดบัตรเขาเรียนของนักเรียน/นักศึกษา ประจําวัน 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือมีการตั้งคาการประมวลผลการรูดบัตรประจําวนัตามเมนูท่ี 2.3 รูปท่ี 1 เรียบรอยแลว จะเขาสูการ
ประมวลผลการขาด การมาสาย ของนักเรียน/นักศึกษา ประจําวนั โดยคล๊ิกท่ี “ประมวลผล” จะไดขอมูลการรูดบัตร
ของนักเรียน/นักศึกษา ตามรูป ท่ีโชวขอมูลแบงออกเปน 3 สวนดวยกนัคือ  
“นร./นศ.ท่ีเขาตรงเวลา........คน=........เปอรเซ็น “  
“นร./นศ.ท่ีมาสาย................คน=....... เปอรเซ็น”  
“นร./นศ.ท่ียังไมมา..............คน=........เปอรเซ็น”  

จากในรูปเปนขอมูลของ นร./นศ. ท่ียังไดรูดบัตรหลังเวลา 08.00น. ไปแลวเปนการขาดเรียนตามคาท่ีต้ังไว  
จุดท่ีสําคัญจุดหนึ่ง ท่ีโชวใหเห็นคือ ควรใหเวลาเรียนแก นร./นศ. ท่ีไปฝกงาน หรือท่ีไปฝกวิชาทหาร(เมนูท่ี 2.2) ให
แลวเสร็จกอนการประมวลผลประจําวัน จะทําใหจํานวนคน และเปอรเซ็น ของการขาดเรียนไมสูงมากเทานี้ และ
สามารถส่ังพิมพรายงาน “พิมพขอมูล นร./นศ. ท่ียังไมไดลงเวลา” ออกทางเคร่ืองพิมพจากดานขวาลางของรูป 
 เม่ือประมวลผลเรียบรอยใหทําการ “บันทึก” เปนอันเสร็จส้ินการประมวลผลการเขาเรียนประจําวนั 
 
หมายเหตุ: ขอมูลประจําวันท้ังโรงเรียน การขาดเรียน การมาสายจะเปนขอมูลสนับสนุนการบริหารจัดการท่ีดยีิง่
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เมนูท่ี 2.3 (รูปท่ี 3) การพิมพรายงานประจาํวัน ของ นร./นศ. ท่ียังไมไดรูดบัตรลงเวลาประจําวัน 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 จากหนาจอเมนูท่ี 2.3 (รูปท่ี 2 ) เม่ือมีการส่ังพิมพรายงาน จากหนานร./นศ.ท่ียังไมไดมาเรียน จะไดรายงาน
สถิติการขาดเรียนประจําวันดังรูป ซ่ึงข้ึนอยูกับฝายปกครอง และผูบริหารท่ีตองการส่ังพิมพเก็บเปนหลักฐานในการ
บริหารทุกวันหรือไม บางสถานศึกษา ใชขอมูลประจําวนัดังกลาวนี้ มากําหนดเปนมาตรการของระบบดูแล
โรงเรียน วาสายไมควรเกินเทาไร กี่ % ขาดเรียนตองไมเกนิเทาไร กี%่ ตองทําโครงการใดเขามาแกปญหาดังกลาว 
ใหมีสถิติท่ีดีข้ึนได เปนตน 
 
หมายเหตุ: สามารถติดตามผลการขาดเรียนของนร./นศ. ตรวจสอบท่ีครูท่ีปรึกษาวาไดติดตามสาเหตุของการขาด
เรียนของ นร./นศ. หรือไม มีสาเหตุใด โดยไมจําเปนตองพิมพใหส้ินเปลืองกระดาษ ไดท่ีเมนู 4.1.1 ตรวจสอบ
ขอมูลการขาดเรียนของ นร./นศ. 
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เมนูท่ี 2.3 (รูปท่ี 4) การพิมพรายงานประจาํวัน ของ นร./นศ. ท่ีมาเรียนสายประจําวัน (หลัง 08.00น.) 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 จากหนาจอเมนูท่ี 2.3 (รูปท่ี 2 ) เม่ือมีการส่ังพิมพรายงาน จากหนานร./นศ.ท่ีมาสาย จะไดรายงานสถิติการ
มาสายประจําวันดังรูป จากรูปจะพบวามีการรูดบัตรเขาเวลา 15:14 ซ่ึงเปนท่ีแนนอนวาในตอนเชาไมไดรูดบัตรเขา
เรียน ซ่ึงสามารถตรวจสอบกับใบบันทึกการเขาเรียนรายคาบได วาเชาไมรูดบัตรเขา และเขามาเรียนในคาบใด ครูท่ี
ปรึกษา หรืองานฝายปกครอง ควรเรียกมาสอบถามหาสาเหตุ หรือตัดคะแนนลงโทษ ข้ึนอยูกับระเบียบกฎเกณฑ
ของโรงเรียนและงานฝายปกครอง 
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เมนูท่ี 2.4 การประมวลผลขอมูลการลงเวลากลับประจําวัน ของ นร./นศ. 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เมนูท่ี 2.4 เปนการประมวลผลขอมูลการลงเวลากลับของ นักเรียน/นักศึกษา ประจําวนั ตองทําการ
ประมวลผลและบันทึกทุกวนั เชนเดยีวกันกับการประมวลผลการลงเวลามาเรียน เปนกระบวนการตรวจสอบความ
ถูกตองกอนการบันทึกเขาฐานขอมูล เนื่องจากมีปจจัยในการปฏิบัติงานจริงมากมาย เชนในรูปหนาจอดานบนจะ
เห็นวา มีการลงเวลาเลิกเรียนท่ีผิดปกติ เนื่องจากในวนัดังกลาวไฟดับ ไมสามารถรูดบัตรลงเวลากลับของ นร./นศ. 
ประจําวนัได จึงมีการใหเวลากลับแบบ Manual ดวยมือในเมนูท่ี 2.2 เม่ือมีการใหเวลากลับแกปญหาที่เกิดจากไฟดบั 
และมาประมวลผลการลงเวลากลับ พบวา มีขอมูลผิดพลาดเกิดข้ึน เนื่องจากเปนการใหเวลากลับรายหองเรียนของ
ทุกหอง แตมีขอมูลผิดพลาดเนื่องมาจาก มีนักเรียนบางคนไมไดรูดบัตรเขาเรียน แตมีเวลากลับ จึงเปนท่ีมาของ
ขอมูลผิดพลาดท่ีโปรแกรมไดแจงอยางถูกตองแลว วิธีแกไขกอนใหเวลากลับควรตรวจสอบ นร./นศ. ท่ีขาดเรียน
ประจําวนัและลบออกจากรายการใหเวลากลับ  กอนการประมวลผลการลงเวลากลับของ นร./นศ. 
 
 



                    Progressive Network Consult Co.,Ltd. 
Management Information System School (Mis-Government Manual) 

256/16 Pratoolod Rd. T.Naimuang A.Muang NakornSithammarat 80000 Tel: 08-1911-6206, 
08-5900-2303 Fax: 0-7532-0338 E-mail: mis@mis-school.com, http://www.mis-school.com  

 

23

 

 
เมนูท่ี 2.5 แบบบันทึกการเขาเรียนรายคาบประจําวัน ของ นร./นศ. 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนข้ันตอนการบันทึกการเขาช้ันเรียนรายคาบ (ควรมีแบบฟอรมบันทึกการเขาช้ันเรียนรายคาบ เปนราย
หองเรียนของแตละวนั ใหหวัหนาหองถือไวใหครูท่ีเขามาสอนเซ็นช่ือเฉพาะ นร./นศ. ท่ีขาดเรียน เม่ือส้ินสุดการ
เรียนของวนัใหหวัหนาหองนํามาใหฝายปกครองเพื่อปอนเขาฐานขอมูลตามรูปดานบน) เจาหนาท่ีงานปกครอง 
จะตองมีใบบันทึกการเขาช้ันเรียนรายคาบของทุกหองในมือ เพื่อทําการปอนขอมูล และจะปอนเฉพาะคนท่ีขาด
เทานั้นของทุกหอง จึงสามารถปอนใหแลวเสร็จภายในวนัเดียวไดอยางแนนอน 
 
 การบันทึกการเขาเรียนรายคาบมีผลตอ นร./นศ. มากเนื่องจากหากมีการเขาช้ันเรียนรายคาบไมครบ 80% 
ตามหลักสูตร จะทําให นร./นศ. ท่ีขาดเรียนดังกลาวหมดสิทธิสอบโดยอัตโนมัติ ครูผูสอนสามารถตรวจเช็คไดท่ี
โปรแกรมครูผูสอนประเมินผลการเรียนตัดเกรด เมนูท่ี 1.3 
 
หมายเหตุ: การบันทึกการเขาเรียนรายคาบของ นร./นศ. สามารถกระทําไดตอเม่ืองานวิชาการไดจดัตารางสอน 
ครูผูสอนรายวิชา เรียบรอยแลวเทานั้น และการบันทึก รายคาบเรียนจะแยกสวนจากการลงเวลามาเชา-เยน็กลับ 
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เมนูท่ี 2.6 (รูปท่ี 1) แบบบันทึกขอมูลการตัดคะแนนความประพฤติของ นร./นศ. งานปกครอง 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนข้ันตอนการบันทึกขอมูลการหักหรือตัดคะแนนของ นักเรียน/นักศึกษา ในกรณท่ีีทําผิดกฏระเบียบ 
โดยโปรแกรมจะใหคะแนนความประพฤติของนักเรียน/นักศึกษา ทุกคนมาแลวคนละ 100 คะแนนเต็ม เม่ือฝาย
ปกครองไดตรวจพบการทําผิดตางๆ ของนักเรียน/นักศึกษา สามารถท่ีจะเขามาตัดคะแนนได เชนผมยาวเกิน 
กระโปรงส้ัน ทะเลาะวิวาท หนีเรียน การพนัน ไมเขารวมกิจกรรมบังคับ ฯลฯ ซ่ึงกฏการลงโทษแตละโรงเรียนมี
ความแตกตางกัน เชน โดนหักคะแนนครบ 20 ตองทํากิจกรรมชวยเหลือผูอ่ืนบําเพ็ญประโยชนเปนเวลา 20 ชม. 
โดนหักคะแนนครบ 50 ตองเขาคายคุณธรรมจริยธรรม เปนเวลา 3 วัน สองคืน หากไมทํากิจกรรมภาคบังคับ
ดังกลาวไมอนญุาติใหเขาสอบปลายภาค เปนตน 
 
 คล๊ิกปุมคนหา เม่ือตองการแกไข หรือตรวจสอบรายการเกาท่ีเคยมีการบันทึกไว หรือคล๊ิกเลือก “รายการ
ใหม” เม่ือตองการเพิ่มขอมูลรายการใหมเขาไปในฐานขอมูล ของงานปกครอง 
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เมนูท่ี 2.6 (รูปท่ี 2) แบบบันทึกขอมูลการตัดคะแนนความประพฤติของ นร./นศ. งานปกครอง 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือตองการบันทึกขอมูลรายการหกัคะแนนความประพฤติของ นักเรียน/นักศึกษา ใหม ใหคล๊ิกเลือกท่ี 
“F4” หรือกดแปนพิมพ “F4” เพื่อคนหาเลือกรายชื่อของนกัเรียน/นักศึกษา ท่ีตองการ เลือกลุมความผิด พิมพขอมูล
ลักษณะความผิด เพื่อเปนการระบุใหชัดเจนมากย่ิงข้ึนในการเขามาตรวจสอบยอนหลังคร้ังตอไป และคล๊ิกเพิ่ม
รายการตัดคะแนน จะไดขอมูลเขามาสูดานลางดังรูป คล๊ิกเลือกบันทึกเปนอันเสร็จส้ินการบันทึกตัดคะแนน ความ
ประพฤตินักเรียน/นักศึกษา 
 
 
หมายเหตุ: กลุมความผิด หากตองการเพิ่มเติมขอมูล สามารถเขาไปเพิ่มเติมไดท่ีเมนู  1.4 “ขอมูลกลุมการหักคะแนน
ความประพฤติ  
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เมนูท่ี 2.7 บันทึกคะแนนธนาคารความด ี

 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนข้ันตอนการบันทึกคะแนนธนาคารความดีใหแกนักเรียน/นักศึกษา ท่ีทําความดีในดานตางๆ โดย
สามารถคนหาจากขอมูลเดิมท่ีมีการบันทึกไว หรือเพิม่กรณีใหม โดยการเลือกคล๊ิกท่ี “รายการใหม” ดานลาง 
 
หมายเหตุ: เมนูท่ีเกีย่วของ 1.5 ขอมูลกลุมการทําความดี
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เมนูท่ี 2.7 (ตอ) บันทึกคะแนนธนาคารความดี 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือคล๊ิกเลือกรายการใหม จากรายการในหนาท่ีผานมา จะไดหนาตางใหมในการบันทึกขอมูล ธนาคาร
ความด ีใหแกนักเรียน/นักศึกษา ท่ีมีพฤติกรรมความดีท่ีควรแกการยกยองใหคะแนน โดยการคล๊ิกเลือกขอมูลป
การศึกษา วันเดือนป และเลือกนักเรียน เลือกกลุมความดี จะไดขอมูลดังรูปภาพดานบน และคล๊ิกเพิ่มรายการ และ
บันทึกขอมูล เปนอันเสร็จส้ินในการใหคะแนนความด ี
 
 
 
 
หมายเหตุ: เมนูท่ีเกีย่วของ 1.5 ขอมูลกลุมการทําความดี
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เมนูท่ี 2.8 (รูปท่ี 1) แบบบันทึกการลากิจ ลาปวย ฯลฯ นร./นศ. ของงานปกครอง 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนข้ันตอนการบันทึกการลา ตามหนาตางเมนูท่ี 2.7 สามารถคนหาใบลา ไดจากรหัส หรือช่ือ นร./นศ. 
เพื่อการสืบคน หรือตรวจสอบ หากตองการบันทึกใบลาใหมเพิ่มเติม ใหคล๊ิกท่ี “รายการใหม” ท่ีดานลางขวา ของ
หนาตาง ควรจะบันทึกใบลาปวย ลากจิ ตางๆ เนื่องจากมีความสําคัญมาก หากไมไดทําการบันทึกใบลาลงใน
โปรแกรมจะถือเปนการขาดเรียนโดยอัตโนมัติ ทําให นร./นศ. คนดังกลาวอาจหมดสิทธิสอบได เจาหนาท่ีงาน
ปกครองท่ีตองบันทึกใบลานี้ ควรใหความสําคัญในการบันทึก เม่ือมีการบันทึก โปรแกรมจะไมถือเปนการขาด
เรียน เนื่องจากเปนเหตุสุดวสัิย ท้ังนี้การบนัทึกใบลานี้ หมายถึงไดรับอนุมัติจากงานปกครองมาแลว ซ่ึงอยูใน
ดุลพินิจของงานปกครองวาจะอนุมัติหรือไม 
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เมนูท่ี 2.8 (รูปท่ี 2) แบบบันทึกการลากิจ ลาปวย ฯลฯ นร./นศ. ของงานปกครอง 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 จากเมนูท่ี 2.7 (รูปท่ี 1 ) เม่ือมีการคล๊ิกเพื่อเพิ่มการบันทึกใบลารายการใหม จะไดหนาตางดังรูปท่ี 2 ดานบน 
เจาหนาท่ีผูบันทึกใบลาตองทําการเลือกขอมูลรายละเอียดตางๆ เชน การลาเปนลากิจ หรือลาปวย ฯลฯ เลือก นร./
นศ. จากช่ือ หรือรหัส เลือกอาจารยท่ีปรึกษา วันท่ีลา ถึงวันท่ีลาส้ินสุด สาเหตุของการลา เม่ือตรวจสอบครบถวน
แลว จึงทําการบันทึก เขาสูฐานขอมูล โปรแกรมจะไมถือเปนการขาดเรียน ตามรายละเอียดขางตน 
  

ท้ังนี้กรณีมีการบันทึกใบลาไปแลว สามารถคนหาเพื่อทําการยกเลิกใบลายอนหลังได เจาหนาท่ีควรมีความ
ชัดเจนหรือหลักฐานการบนัทึก หรือหลักฐานการยกเลิกการบันทึกใบลา เพื่อประกันความผิดพลาดท่ีจะเกิดข้ึน 
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เมนูท่ี 2.9 (รูปท่ี 1) แบบบันทึกขอมูลการนอนหองพยาบาลของ นร./นศ.  

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนข้ันตอนการบันทึกขอมูลการนอนหองพยาบาลของ นร./นศ. เปนขอมูลแบบฟอรมจากเจาหนาท่ีหอง
พยาบาล สงมาใหฝายปกครองบันทึก (หรือเจาหนาท่ีหองพยาบาลสามารถบันทึกไดเอง จากหองพยาบาล เพื่อเปน
การลดความส้ินเปลืองของกระดาษ) หนาตางเมนูท่ี 2.8 สามารถคนหาขอมูลการบันทึกนอนหองพยาบาลของ นร./
นศ. และแกไขยอนหลังได หากตองการเพิม่รายการใหมใหคล๊ิกท่ี “รายการใหม” จะเปนการเพิ่มขอมูลรายการใหม
เขาสูฐานขอมูลดังรูปตอไป 
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เมนูท่ี 2.9 (รูปท่ี 2) แบบบันทึกขอมูลการนอนหองพยาบาลของ นร./นศ.  

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 จากเมนูท่ี 2.8 (รูปท่ี 1) เม่ือมีการคล๊ิกเพื่อเพิ่มรายการใหม จะไดหนาตางดังรูปท่ี 2 ดานบน เจาหนาท่ี
จะตองคนหาขอมูลของ นร./นศ. ท่ีมานอนหองพยาบาลจากฐานขอมูล ปอนอาการปวย สาเหตุของการมานอน และ
คล๊ิก “เพิ่มขอมูล” จะไดตามตัวอยางรูปภาพ โปรแกรมจะทําการไปแกไข ใหเวลาเรียนเองโดยอัตโนมัติ จากการ
บันทึกขอมูลรายคาบท่ีถูกบันทึกวาขาดเรียน จากใบบันทึกรายคาบเรียน เนื่องจาก นร./นศ. มานอนหองพยาบาล 
ไมไดเขาเรียนในคาบเรียนดงักลาว ถือเปนเหตุสุดวิสัยท่ีตองใหเวลาเรียนแก นร./นศ. 
 

การบันทึกขอมูลนี้เจาหนาท่ีตองใหความสําคัญ เพราะหากไมมีการบันทึกขอมูล คาบเรียนท่ีขาดเรียนไมได
เขาเรียนไมไดถูกแกไขใหเวลาเรียน จะกลายเปนนกัเรียนขาดเรียนในคาบเรียนดังกลาว และอาจทําให นร./นศ. คน
ดังกลาวหมดสิทธ์ิสอบได 
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เมนูท่ี 2.10 (รูปท่ี 1) แบบบันทึกขอมูลการออกนอกบริเวณโรงเรียน/ไมเขาเรียน ของ นร./นศ.  

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนข้ันตอนการบันทึกขอมูล และตรวจสอบท่ีนักเรียน/นักศึกษา ท่ีขออนุญาติออกนอกบริเวณโรงเรียน ใน
เวลาเรียน ดวยมีความจําเปนทําใหตองขาดเรียนท้ังวัน หรือในคาบเรียนใด เม่ือตองการบันทึกรายใหมใหคล๊ิกท่ี 
“รายการใหม” เพื่อเพิ่มรายการบันทึกเขาไปในฐานขอมูล โปรแกรมจะทําการแกไขรายคาบเรียนใหเวลาเรียนโดย
อัตโนมัติ เชน ในคาบท่ี 1 2 3 4 ครูไดนํานักเรียนออกไปแนะแนว ไมไดเรียนในรายคาบ ในหองเรียนในใบบันทึก
รายคาบจะถูกเช็ควาขาดเรียนในรายคาบเรียนดังกลาว เม่ือครูสงรายช่ือใหงานปกครอง เจาหนาท่ีงานปกครองจะทํา
การบันทึกขอมูลการออกนอกโรงเรียนในเวลาเรียน โปรแกรมจะเขาไปแกไขรายคาบเรียนท่ีถูกบันทึกวาขาดเรียน 
ใหเปนมาเรียน โดยอัตโนมัติ 
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เมนูท่ี 2.10 (รูปท่ี 2) แบบบันทึกขอมูลการออกนอกบริเวณโรงเรียน/ไมเขาเรียน ของ นร./นศ.  

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 จากเมนูท่ี 2.9 (รูปท่ี 1) เม่ือมีการคล๊ิกเพื่อเพิ่มรายการใหม จะไดหนาตางดังรูปท่ี 2 ดานบน เจาหนาท่ีงาน
ปกครองจะกรอกขอมูลรายละเอียดตางๆ เขาไปในฐานขอมูล เพื่อใหสามารถตรวจสอบยอนหลังได และแกไขเวลา
เรียนใหโดยอัตโนมัติ โดยมีการกระบวนการทํางานดังนี ้
 เม่ือมีนักเรียน/นักศึกษาขอออกนอกโรงเรียน ในเวลาเรียนคาบใดคาบหน่ึงของการเรียน ตองเขียน
แบบฟอรมขอออกนอกบริเวณโรงเรียนฯ เพื่อขออนุญาติตอหัวหนางานปกครอง หรือครูผูสอนแลวแตกฏระเบียบ
ของแตละโรงเรียน เม่ือไดรับการอนุมัติ ตองใหเจาหนาท่ีงานปกครองไว 1 ใบ เพื่อทําการบันทึกขอมูลลงใน
ฐานขอมูล โปรแกรมจะวิ่งไปแกไขใหเวลาเรียน โดยไมถือเปนการขาดเรียนในคาบเรียน หรือในชวงวนัเวลาท่ีขอ
ออกนอกบริเวณโรงเรียน ดังกลาว  
 
หมายเหตุ: ท้ังนี้เจาหนาท่ี ท่ีทําหนาท่ีบันทึก ควรแนใจวาใบขอออกนอกบริเวณฯ ไดรับการอนมัุติและมีตรา
โรงเรียนประทับอยางถูกตองแลว กอนการบันทึกทุกคร้ัง 
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เมนูท่ี 3.1 (รูปท่ี 1) การออกรายงานของครูท่ีปรึกษาประจําระดับชั้นของ ของ นร./นศ.  

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนข้ันตอนการออกรายงานครูท่ีปรึกษาของ นร./นศ. ซ่ึงจะตองผานการปอนขอมูลมาแลวจากงานวิชาการ 
โปรแกรม ACADEMIC เมนูท่ี 2.4 โดยการออกรายงานน้ีมีวัตถุประสงคเพื่อใหสามารถส่ังพิมพไดในงานปกครอง 
และไดทราบวาระดับช้ันใดใครเปนครูท่ีปรึกษา เพื่องายตอการประสานงานในงานปกครองท่ีตองดูแลความ
ประพฤติของนักเรียน/นักศึกษารวมกับครูท่ีปรึกษา 
 
เมนูท่ี 3.1 (รูปท่ี 2) แบบบันทึกขอมูลการออกนอกบริเวณโรงเรียน/ไมเขาเรียน ของ นร./นศ.  
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เมนูท่ี 3.2 (รูปท่ี 1) แบบบันทึกขอมูลการมาเรียนเขาแถวทํากิจกรรมตอนเชา ของ ของ นร./นศ.  

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการออกรายงานของครูท่ีปรึกษารายหอง เพื่อนําใบเช็ครายช่ือการเขารวมกิจกรรมตอนเชาหนาเสาธง 
วานักเรียน/นกัศึกษา คนใดมาเขาแถว หรือคนใดไมมาเขาแถว 

 
  
 ใหสังเกตุท่ีปุมเมนูดานลาง “สงออก” โปรแกรมสามารถสงออกรายช่ือประจําหองเรียนไปเปนไฟล Excel 
และ HTML ได ใหเลือกรูปแบบการสงออกท่ีตองการ และระบุท่ีอยูของไฟลท่ีตองการสงออก 
 
หมายเหตุ: ใหลองตรวจสอบส่ังพิมพรายงานของงานวิชาการ โปรแกรม ACADEMIC เมนูท่ี 4.2 “ออกเอกสาร ใบ
เช็ครายช่ือ นักเรียน/นักศึกษา” วาทานตองการใชใบเช็คช่ือแบบใด ท่ีตรงกับความตองการของทาน 
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เมนูท่ี 3.2 (รูปท่ี 2) แบบรายงานใบเช็คชื่อรายคาบเรียน-เขาแถวทํากิจกรรมตอนเชา ของนร./นศ.  

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 จากเมนูท่ี 3.2 (รูปท่ี 1) เม่ือมีการเลือกวาจะออกรายงานหองใดแลว ใหคล๊ิก “ออกรายงาน” จะไดหนาตาง
ดังรูปท่ี 2 ดานบน เพื่อใหครูท่ีปรึกษา เปนผูนําแบบไปใชบันทึกเช็ครายช่ือ นักเรียน/นักศึกษาในตอนเชาเขาแถวทํา
กิจกรรม 
 
หมายเหตุ: ใหลองตรวจสอบส่ังพิมพรายงานของงานวิชาการ โปรแกรม ACADEMIC เมนูท่ี 4.2 “ออกเอกสาร ใบ
เช็ครายช่ือ นักเรียน/นักศึกษา” วาทานตองการใชใบเช็คช่ือแบบใด (มีชองเช็คเขาแถวกิจกรรมตอนเชา และเช็คช่ือ
รายคาบเรียน) ท่ีตรงกับความตองการของทาน 
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เมนูท่ี 3.3 (รูปท่ี 1) แบบรายงานการมาเรียน ไป-กลับของ ของนักเรียน/นักศึกษา 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการออกรายงานเปนรายหองเรียน เปนการดูเวลามาเรียน และการลงเวลากลับของนักเรียน/นักศึกษา 
ใหเลือกปการศึกษา วนัท่ี ท่ีตองการ ระดบัช้ันเรียน และคล๊ิกท่ี “ตกลง” จะไดขอมูลแสดงดังรูป หากตองการส่ัง
พิมพรายงานออกทางเคร่ืองพิมพ ใหคล๊ิกท่ี “พิมพ”  
 
 ท้ังนี้โปรแกรมจะแสดงขอมูลในเมนูนีไ้ด จะตองมีการประมวลผล ขอมูลการลงเวลามาเรียน และ
ประมวลผลขอมูลการลงเวลากลับของนักเรียน/นักศึกษา บันทึกเรียบรอยแลวเทานั้น 
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เมนูท่ี 3.3 (รูปท่ี 2) แบบรายงานการมาเรียน ไป-กลับ ของนักเรียน/นักศึกษา 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 จากเมนูท่ี 3.3 (รูปท่ี 1) เม่ือมีการคล๊ิกส่ังพิมพ จะไดหนาตางรายงานดังรูปท่ี 2 ดานบน เพื่อเปนประโยชน
ในการตรวจสอบสถานะแกฝายปกครอง หรือครูท่ีปรึกษา ในความมีระเบียบของนกัเรียน/นักศึกษา หรือการทํา
โทษหักคะแนน 
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เมนูท่ี 3.4 (รูปท่ี 1) แบบรายงานการเขาชั้นเรียนรายคาบ ของนักเรียน/นักศึกษา แสดงผลเปนรายหองเรียน 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการออกรายงานแสดงผลการเขาช้ันเรียนเปนรายคาบ แสดงผลเปนรายหองเรียน คล๊ิกเลือกปการศึกษา 
วันท่ีตองการ ระดับช้ันหองท่ีตองการออกรายงาน และส่ังพิมพรายงานออกทางเคร่ืองพิมพ 
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เมนูท่ี 3.5 (รูปท่ี 1) แบบออกรายงานตามสถานะการมา-และกลับ 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการออกรายงานแสดงผลตามตองการของสถานะการมา หรือกลับตามตองการ ไมวาจะเปนการมาสาย
แถว การสายคาบเรียน การไมรูดบัตร การกลับกอน ฯลฯ มีประโยชนในการติดตาม ตักเตือนลงโทษตามรายช่ือ
นักเรียน/นักศึกษาตามสถานะของรายงานท่ีตองการ เลือกวันท่ีตองการออกรายงาน และสถานะการมา หรือกลับท่ี
ตองการออกรายงาน ส่ังพิมพรายงานออกทางเคร่ืองพิมพ 
 
 
 
 
 
 
 
 



                    Progressive Network Consult Co.,Ltd. 
Management Information System School (Mis-Government Manual) 

256/16 Pratoolod Rd. T.Naimuang A.Muang NakornSithammarat 80000 Tel: 08-1911-6206, 
08-5900-2303 Fax: 0-7532-0338 E-mail: mis@mis-school.com, http://www.mis-school.com  

 

41

 

 
เมนูท่ี 3.5 (รูปท่ี 2) แบบออกรายงานตามสถานะการมา-และกลับ 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 แบบรายงานสถานะการลงเวลากลับ ท่ีไมไดรูดบัตรลงเวลากลับ วามีนกัเรียน/นักศึกษาคนใดบางท่ีรูดบัตร
ลงเวลามา แตไมไดรูดบัตรลงเวลากลับ เปนหนาท่ีของฝายปกครอง หรือครูท่ีปรึกษาในการตกัเตือน ลงโทษ ตัด
คะแนนความประพฤติ ท้ังนีข้ึ้นอยูกับผูใชงานวาจะเลือกออกรูปแบบรายประเภทใดประจําวนั เชน ขาดเรียน ไมรูด
บัตรกลับ มาสาย สายแถว สายคาบเรียน เปนตน 
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เมนูท่ี 3.6 (รูปท่ี 1) แบบตรวจสอบสถิติการออกเอกสารรายงานแจงผูปกครอง 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการตรวจสอบสถิติการออกเอกสารรายงาน เพื่อผูบริหารไดทราบถึงงานปกครองไดสงเอกสารอะไร
ออกไปถึงผูปกครองบาง แจงผูปกครอง กรณีนักเรียน/นกัศึกษาขาดเรียน ตามจํานวนวันท่ีโรงเรียนกําหนด หรือ
รายงานดานพฤติกรรมตางๆ ของนักเรียน/นักศึกษา เพื่อจัดสงใหผูปกครองของนักเรียน/นักศึกษา เปนรายบุคคล 
เปนการตรวจสอบสถิติประจําเดือน  เลือกเดือนและปการศึกษาท่ีตองการตรวจสอบสถิติ และเลือก “ตกลง” กรณี
ตองการส่ังพิมพรายงานออกทางเคร่ืองสามารถส่ังพิมพได คล๊ิกเลือก “พิมพ” รูปเคร่ืองพิมพดานลางของรูป 
 
 
หมายเหตุ: สามารถตรวจสอบเพิ่มเติมไดท่ี 
เมนูท่ี 4.1.1 (ตรวจสอบขอมูลการขาดเรียน)  
และ 4.1.2 (พิมพจดหมายแจงผูปกครอง นร./นศ.ขาดเรียน) เปนรายงานท่ีเกีย่วของ ถึงในเนื้อหาของเอกสารที่แจง
ผูปกครองออกไป 
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เมนูท่ี 3.6 (รูปท่ี 2) แบบตรวจสอบสถิติการออกเอกสารรายงานแจงผูปกครอง 
 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนรูปแบบหนาตาของรายงานสรุปสถิติการสงเอกสารถึงผูปกครอง ประจําเดือน  โดยรายงานสถิติโชวให
เห็นถึงรายช่ือ และจํานวนนกัเรียน/นักศึกษา เปอรเซ็น ตํ่าจํานวนนกัเรียน/นักศึกษา ท้ังหมด เพื่อใหผูบริหารไดเห็น
วาสูงแคไหนอยางไร ควรจะเรียกประชุม กาํหนดมาตรการเพื่อลดจํานวนสถิติลงหรือไม เปนขอมูลสนับสนุน
ผูบริหารโรงเรียนในการบริหารจัดการ 
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เมนูท่ี 3.7 (รูปท่ี 1) สถิติรายงานคะแนนความประพฤตคิงเหลือ 

 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนสถิติการออกรายงานแสดงคะแนนความประพฤติคงเหลือของนักเรียน ท่ีอาจจะมีท้ังการโดนหกั
คะแนนอัตโนมัติ จากการสาย, การขาดเรียน และการโดนหักคะแนนดวยมือเร่ืองอ่ืนๆ สามารถส่ังพิมพรายงานได 
 
หมายเหตุ: นักเรียนทุกคนตนเทอมจะมีคะแนนคนละ 100 คะแนนเต็ม
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เมนูท่ี 3.10.1 (รูปท่ี 1) สถิติรายงานการมาเรียนแบบรายวัน ทุกหองเรียน 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนสถิติการออกรายงานแสดงจํานวนนกัเรียน/นักศึกษาของแตละหองเรียน วามีจํานวนเต็มของแตละ
หองเรียนเทาใด และมาเรียนในวนัดังกลาวเทาใด เปนหญิงเทาใด เปนชายเทาใด  แสดงสถิติจํานวนนักเรียน/
นักศึกษาทุกหองเรียน เลือกปการศึกษา รอบท่ีตองการ วันท่ี ท่ีตองการออกสถิติรายงานจํานวนนกัเรียน/นักศึกษา 
ประจําวนั เลือกตกลง หากตองการส่ังพิมพสถิติรายงานจาํนวนนักเรียน/นักศึกษาประจําวัน ใหคล๊ิกท่ีรูปเคร่ืองพิมพ 
ดานลางขวามือ จะไดกระดาษรายงานตามรูปท่ี 2 หนาถัดไป 
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เมนูท่ี 3.10.1 (รูปท่ี 2) สถิติรายงานการมาเรียนแบบรายวัน ทุกหองเรียน 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 รูปแบบกระดาษหนาตาของสถิติรายงานจาํนวนนักเรียน/นักศึกษา ประจําวัน ทุกหองเรียน เม่ือส่ังพิมพจาก
เคร่ืองพิมพ  
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เมนูท่ี 3.10.2 สถิติรายงานการมาเรียนแบบรายเดือน ของนักเรียน/นักศึกษา ประจําหองเรียน 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนสถิติการออกรายงานประจําเดือนเปนรายหองเรียน แสดสถิติการขาด ลา มาสาย ของนักเรียน/นักศึกษา
ของแตละหองเรียน  เลือกเดอืน และหองเรียนท่ีตองการออกรายงาน และเลือก “ประมวลผล” จะไดขอมูลตาม
รูปภาพ  
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เมนูท่ี 3.10.3 สถิติรายงานการเขาเรียนรายบุคคล ของนกัเรียน/นักศึกษา 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนสถิติการออกรายงานประจําภาคเรียน เปนรายบุคคล แสดงสถิติการขาด ลา มาสาย ของนักเรียน/
นักศึกษาเปนรายบุคคล  เลือกระดับช้ันเรียน สาขาวิชา รอบท่ีเรียน ช้ันป หองเรียนท่ีตองการ และเลือก “ตกลง” จะ
ไดขอมูลตามรูปภาพ  หากตองการส่ังพิมพออกทางเคร่ืองพิมพ ใหคล๊ิกเลือกท่ี “พิมพ” ดานลางของหนาจอ 
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เมนูท่ี 3.10.4 สถิติรายงานแสดงจํานวนคร้ังท่ีมาสาย ของนักเรียน/นักศึกษา 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการตรวจสอบสถิติการมาสาย ของนักเรียน/นักศึกษา ประจําภาคเรียน เพื่อทราบถึงขอมูลการมาสาย
ตลอดภาคเรียน เปนประโยชนตอฝายปกครอง และผูบริหารในการบริหารจัดการ เพื่อลดสถิติการมาสาย 
 
 คล๊ิกเลือกปการศึกษา เง่ือนไขจํานวนคร้ังท่ีมาสาย เลือกคนหา จะไดขอมูลดังรูปภาพ หากตองการส่ังพิมพ
รายงานสามารถส่ังพิมพออกทางเคร่ืองพิมพได โดยคล๊ิกเลือกท่ี “พิมพ” จะไดรายงานหลักฐานการมาสาย 
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เมนูท่ี 3.10.7 รายงานสถิติการขาดเรียน มาสาย กลับกอน ประจําเดือน ของแตละสาขา และภาพรวมท้ังหมด 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการตรวจสอบสถิติประจําเดือน ดานการขาดเรียน มาสาย กลับกอน ของแตละสาขา และภาพรวมท้ัง
โรงเรียน เปนประโยชนตอผูบริหารในการควบคุมสถิติ เพื่อกําหนดเปนมาตรฐานของโรงเรียนตอไป ในการ
ประกันคุณภาพดานระบบดแูลนักเรียน/นักศึกษา
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เมนูท่ี 4.1.1 (รูปท่ี 1) ตรวจสอบขอมูลการขาดเรียนของนักเรียน/นักศึกษา 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการตรวจสอบสถิติการขาดเรียน ของนักเรียน/นักศึกษา ประจําภาคเรียน เพื่อตรวจสอบและติดตามใน 
2 กรณี คือ 

1. ครูท่ีปรึกษาไดติดตามและรายงานการขาดเรียนของนักเรียน/นักศึกษา ถึงสาเหตุการขาดเรียนหรือไม 
2. เม่ือขาดเรียนครบ 3 โดยไมมีเหตุอันสมควร งานปกครองจะสงจดหมายเอกสารรายงานการขาดเรียน แก

ผูปกครอง ตามรูปท่ี 2 ในหนาถัดไป 
 

สามารถตรวจสอบขอมูลสถิติการขาดเรียนของนักเรียน/นักศึกษา ไดโดยเลือกปการศึกษา เง่ือนไขจํานวน
วันท่ีขาดเรียน เลือกคนหา จะไดขอมูลดังรูปภาพดานบน สามารถคล๊ิกเขาไปดูรายละเอียดเปนรายบุคคลได เพื่อ
ติดตามถึงสาเหตุของการขาดเรียนติดตามและรายงานถึงสาเหตุการขาดเรียนโดยครูท่ีปรึกษา ดังรูปภาพในหนา
ถัดไป 
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เมนูท่ี 4.1.1 (รูปท่ี 2) ตรวจสอบขอมูลการขาดเรียนของนักเรียน/นักศึกษา 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือมีการคล๊ิกเลือกดูรายละเอียดสถิติการขาดเรียนรายบุคคล จะไดหนาตางดังรูปภาพดานบน ท่ีแสดงถึง
รายละเอียดและสาเหตุการขาดเรียนของนกัเรียนคนท่ีเลือกตรวจสอบดงักลาว โดยสามารถเลือกดูวนัท่ีขาดเรียน
และคล๊ิกเลือก “ดูรายละเอียด” (จะไดรูปภาพท่ี 3 ในหนาถัดไป) โปรแกรมโชวใหเหน็ถึงวันท่ีขาดเรียน และการ
ติดตามถึงสาเหตุการขาดเรียนโดยครูท่ีปรึกษา ตามรูปภาพจะพบวาครูท่ีปรึกษายังไมไดติดตามถึงสาเหตุการขาด
เรียนของนักเรียน เนื่องจากไมมีรายงานแสดงถึงสาเหตุการขาดเรียน โปรแกรมแสดงใหเห็นวา “ยงัไมไดติดตาม” 
ซ่ึงงานปกครองสามรถเรียกครูท่ีปรึกษามาสอบถาม หรือรายงานตอผูบริหาร ถึงการละเลยการปฏิบัติหนาท่ีของครู
ท่ีปรึกษาได ตามกฏระเบียบของแตละโรงเรียนท่ีแตกตางกัน 
 
 และงานปกครองยังสามารถส่ังพิมพจดหมายออกเอกสารการขาดเรียน ใหแกผูปกครองได โดยคล๊ิกท่ีปุม 
“สงพิมพจดหมาย” จะไดกระดาษรายงานท่ีพรอมสงใสซองแจงแกผูปกครองไดทันที 
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เมนูท่ี 4.1.1 (รูปท่ี 3) ตรวจสอบขอมูลการขาดเรียนของนักเรียน/นักศึกษา 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือมีการคล๊ิกเลือกดูรายละเอียดสถิติการขาดเรียนรายบุคคล จะไดหนาตางดังรูปภาพดานบน ท่ีแสดงถึง
วันท่ีขาดเรียน ผลการติดตามถึงสาเหตุของการขาดเรียนของนักเรียน ดังรูปภาพดานบนจะแสดงใหเห็นการท่ีครูท่ี
ปรึกษายังไมไดติดตามถึงสาเหตุของการขาดเรียน ยังไมมีการบันทึกใดๆ จึงไมปรากฏวันท่ีรายละเอียดใดๆ ตาม
รูปภาพท่ีแสดงใหเห็นดังกลาว 
 
 
 
หมายเหตุ: เมนูท่ี 4.1.1 (รูปท่ี 3) เปนข้ันตอนการทํางานของครูท่ีปรึกษาในการติดตามสาเหตุการขาดเรียน โดยครูท่ี
ปรึกษาตองทําการตรวจสอบและบันทึกขอมูลเมนูท่ี 4.4.1 งานปกครอง “บันทึกการตดิตามการขาดเรียน” ใน 
โปรแกรมระบบงานครูผูสอนประมวลผลการเรียนตัดเกรด (GRADE)  
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เมนูท่ี 4.1.2 (รูปท่ี 1) พิมพจดหมายแจงผูปกครองเรื่องการขาดเรียนของนักเรียน/นักศึกษา 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือมีการคล๊ิกเลือก “สงพิมพจดหมาย” ในเมนูท่ี 4.1.1 (รูปท่ี 2) จะเปนการทํางานตอเนื่องกันมา ถึง
หนาตางการส่ังพิมพจดหมายแจงผูปกครองในเมนูท่ี  4.1.2 นี้ จะเห็นขอมูลตามรูปภาพดานบน เลือกขอมูลท่ี
ตองการส่ังพิมพรายงานออกทางเคร่ือง และคล๊ิกเลือก “พิมพรายการท่ี 51” ดานลางของหนาตางนี้ จะพบกับขอมูล
ของการส่ังพิมพดังรูปภาพในหนาถัดไป 
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เมนูท่ี 4.1.2 (รูปท่ี 2) พิมพจดหมายแจงผูปกครองเรื่องการขาดเรียนของนักเรียน/นักศึกษา 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือมีการคล๊ิกเลือก “พิมพรายการท่ี....” ในเมนูท่ี 4.1.2 (รูปท่ี 1) จะไดหนาตางขอมูลเนื้อหาขอความของ
จดหมายเอกสารที่ตองการแจงไปยังผูปกครอง ใหตรวจสอบกอนท่ีจะส่ังพิมพ โดยคล๊ิกเลือก “พิมพจดหมาย” 
เอกสารแจงการขาดเรียนกจ็ะไดเอกสารออกทางเคร่ืองพิมพ  
 
 

หมายเหตุ: ควรตรวจสอบ กอนท่ีจะพิมพท่ีเมน ู4.1.2 จะตองทําการตรวจสอบท่ีเมน ู4.1.1 กอน เปนการ
ตรวจสอบจํานวนวันท่ีขาดเรียนของนักเรียน เชน เราหาเด็กนกัเรียนท่ีขาดเรียน = 3 วนั จึงสงเร่ืองใหพิมพ
จดหมาย เพื่อท่ีจะไปพิมพท่ีเมน ู4.1.2  
ในเมนูท่ี 4.1.1 นั้นเปนการตรวจสอบกอนท่ีจะออกจดหมายถึงผูปกครอง 
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เมนูท่ี 5.1 บันทึกขาวประกาศประชาสัมพนัธ ใหนักเรียน/นักศึกษา ไดรับทราบ 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการประชาสัมพันธแกนกัเรียน/นักศึกษา ใหทราบขาวท่ีตองการใหนักเรียน/นักศึกษา ทุกคนได
รับทราบ ไมวาเนื้อหาของขาวจะเปนขาวอะไรก็ตาม โดยขาวท่ีประกาศนี้จะไปข้ึนหนาจอการรูดบัตรเขาเรียน-เลิก
เรียน และหนาจอของการเช็คผลการเรียน เปนตัวอักษรขอความเล่ือนข้ึน เม่ือนักเรียน/นักศึกษามารูดบัตร หรือมา
เช็คผลการเรียนจะสามารถทราบถึงขาวท่ีทางโรงเรียน หรืองานปกครองตองการประชาสัมพันธ 
 
 โดยเลือกวนัท่ีจะเร่ิมประกาศขาว ปอนจํานวนวันท่ีตองการใหขาวประกาศคงอยู วนัท่ีส้ินสุดจะข้ึนใหเอง
โดยอัตโนมัติจากการคํานวณของตัวโปรแกรมเอง ขอความท่ีตองการประกาศขาวใหรับทราบโดยท่ัวกัน ช่ือหรือ
หนวยงานท่ีลงประกาศ เลือกเปดการใชงาน เลือกบันทึกรายการ เปนอันเสร็จส้ินการลงขาวประชาสัมพันธ  
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