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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 ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการโรงเรียนอาชีวศึกษานี้ (Mis-School) 
เปนการเขียนโปรแกรมตามโครงสรางของโรงเรียนอาชีวศึกษาเอกชน และเขียนโปรแกรมตามความตองการ
สารสนเทศของผูบริหารที่ใชงานอยูจริง เพื่อนําไปใชพัฒนาโรงเรียนฯ ใหเกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ซ่ึง
ผานการเขียนและใชงาน การแกไขตามการทํางานจริง มามากกวา 8 ป คูมือระบบฯ นี้ตองใชควบคูกัน 3 สวน คือ 

1. คูมือโปรแกรม (แตละดานของการทํางานเชน งานวิชาการ, งานทะเบียน-วัดผล, งานปกครอง ฯลฯ) 
2. คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน (เพื่อใหทราบวาข้ันตอนใดทํากอนทําหลัง) 
3. คูมือระบบสารสนเทศฯ สําหรับผูบริหาร เพื่อการบริหารจดัการโรงเรียน 

 
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แสดงถึงเจตจํานงความต้ังใจในการพัฒนาการ
เรียน-การสอนแลว 
 
 
 

ทีมงานบริษัทฯ ผูจัดทํา 
16 พ.ค. 2551  

 
 

 
 

(Manual Update 25-April-09) 



                    Progressive Network Consult Co.,Ltd. 
Management Information System School (Grade Manual Process) 

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  

 

2

 

 
 
 

สารบัญ 
 

 

 เรื่อง หนา 

 ผังระบบงานสารสนเทศ (Mis-School System Flow) 3 
 ผังระบบงานครูผูสอนประเมินผลการเรียน (Grade System Flow) 4-5 
 การล็อคอินเขาระบบงานครูผูสอนประเมินผลการเรียน 6 
 การตรวจสอบรายวิชาการทีต่องสอนและรับโอนนักเรียนเขาสูการประเมินผล 7-8 
 การบันทึกรายละเอียดคะแนนและจํานวนคร้ังท่ีตองการเก็บคะแนน 9 
 การบันทึกคะแนนเก็บ ประเมินผลการเรียนรายบุคคล 10-11 
 การจัดพิมพรายงาน การประเมินผลการเรียนรายหอง 12-14 
 การจัดพิมพรายงานใบแจกแจงความถ่ี 15-16 
 รายงานครูท่ีปรึกษาติดตามนกัเรียนขาดเรียนประจําวัน 17-19 
 รายงานครูท่ีปรึกษาติดตามการเขาเรียนแบบรายเดือนของนักเรียน 20 
 รายงานครูท่ีปรึกษาตรวจสอบติดตามคะแนนความประพฤติคงเหลือ 21 
 รายงานครูท่ีปรึกษาตรวจสอบการเขาช้ันเรียนรายวิชาของนักเรียน 22 
 รายงานครูท่ีปรึกษาตรวจสอบคะแนนเก็บรายวิชาของนกัเรียน 23 
 รายงานใบเช็คเวลาเรียนรายวิชา-สงรายช่ือนักเรียนหมดสิทธ์ิสอบ 24 
 จัดพิมพรายงานนักเรียนท่ีหมดสิทธ์ิสอบสงใหฝายวิชาการ 25-26 
 งานครูท่ีปรึกษาตรวจสอบขอมูลรายช่ือนักเรียนท่ีไมผานการประเมิน 27 
 งานครูท่ีปรึกษาบันทึกความคิดเห็นผลการเรียนความประพฤตินักเรียน 28 
 งานครูท่ีปรึกษาแกไขปรับปรุงขอมูลท่ีอยู นักเรียน-ผูปกครองใหเปนปจจุบัน 29 
 งานครูท่ีปรึกษาจัดพิมพ Label ท่ีอยูผูปกครองเพ่ือสงผลการเรียน 30-31 
 งานครูท่ีปรึกษาปอนขอมูลสวนตัวและขอมูลการอบรมวิชาชีพ 32 
 งานครูท่ีปรึกษาหักคะแนนความประพฤติและใหคะแนนธนาคารความดี 33-34 
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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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ผังโปรแกรมระบบงานครูผูสอนประเมินผลการเรียน ( Grade System  Flow ) 
 

Start 

ครูผูสอนตรวจสอบวิชา-หอง, 
ระดับช้ันที่ตองทําการสอน 

เมนูที่ 1.1

ทําการรับโอนรายช่ือนักเรียนปกติ 
เรียนซ้ํา, ยายรอบ 
เมนูที่ 2.1-2.3 

พิมพรายงานใบประเมินผล  
การเรียน เมนูที่ 3.4 

พิมพรายงานใบแจกแจงความถ่ี 
(ปกสรุปคะแนนรายหอง) 

 เมนูที่ 3.3 

ทําการบันทึกรายละเอียด ชอง
คะแนน จํานวนครั้งที่ตองการเก็บ  

เมนูที่ 3.1

บันทึก/แกไข รายละเอียดคะแนน 
รายคนทั้งหองเรียน เมนูที่ 3.2 

สําหรับครูที่ปรึกษา 

ตรวจสอบนักเรียน 
ขาดเรียนประจําวัน เมนูที่ 4.6.1 

2 
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รายงานรายช่ือนักเรียนที่ผล 
การเรียนไมผานการประเมิน 

เมนที่ 1.2

ตรวจสอบนักเรียน 
ขาดเรียนประจําเดือน เมนูที่ 4.6.2

พิมพรายงานรายช่ือนักเรียน 
ที่หมดสิทธิสอบ เมนูที่ 1.4 

ตรวจสอบรายงาน 
คะแนนเก็บรายวิชา เมนูที่ 4.5 

ตรวจสอบเวลาเรียน นักเรียน 
ที่หมดสิทธิสอบ เมนูที่ 1.3 

ตรวจสอบรายงานคะแนน 
ความประพฤติคงเหลือ เมนูที่ 4.6.3 

ตรวจสอบรายงาน 
การเขาช้ันเรียนรายวิชา เมนูที่ 4.4 

บันทึกความคิดเห็นครูที่ปรึกษา 
การเรียนความประพฤติ เมนูที่ 4.3 

End 

พิมพ Label ที่อยูผูปกครอง 
เพ่ือแจงผลการเรียน เมนูที่ 4.2 

ตรวจสอบอัพเดทแกไขที่อยู
ผูปกครองกอนพิมพ เมนูที่ 4.1 

2 
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หนาจอแรกในการเรียกเขาโปรแกรม จะตองใส UserName & Password กอนใชงาน  

 
 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนกระบวนการแรกในการเขาใชโปรแกรม ซ่ึงมีระบบรักษาความปลอดภัยอยู เพื่อปองกันผูท่ีไมไดรับ
อนุญาติเขาใชงานโดยไมถูกตอง หากทานผูใชงานไมทราบ ใหสอบถามจาก Admin ผูดูแลระบบ ผูรับผิดชอบใน
การจาย Account ของผูใชงานภายในองคกรของทาน 
 
 
 
หมายเหตุ: กรุณาระมัดระวังการใส UserName&Password เนื่องจากโปรแกรมเขียนปองกันการเดาไว หากคร้ังท่ี 3 
ใสผิด โปรแกรมจะล็อคชื่อบุคคลดังกลาวไมสามารถใชงานไดอีกตอไป ตองติดตอผูดแูลระบบ เพื่อปลดล็อค
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โปรแกรมระบบงานครูผูสอนประมวลผลการเรียนตัดเกรด (GRADE) 
 งานครูผูสอนประมวลผลการเรียนตัดเกรด เปนข้ันตอนการปฏิบัติงานของครูผูสอน หลังจากท่ีนักเรียนได
ลงทะเบียนแลวทางโปรแกรมระบบงานทะเบียน (REGISTER) และทางฝายวิชาการจะตองจัดตารางสอนแลว 
ครูผูสอนจึงจะเห็นรายวิชาของตนท่ีตองสอน และจํานวนนักเรียนท่ีลงทะเบียนในวิชานั้นๆ โดยครูผูสอนมีข้ันตอน
การทํางานใหคะแนนผลการเรียนตัดเกรดดังนี้ 
 
เมนูท่ี 1.1 การตรวจสอบรายละเอียดวิชาท่ีตองสอนประจําปการศึกษา 

 
 
 
เขาไปท่ีเมนู 1.1 รายละเอียดวิชาท่ีสอนในเทอมปจจุบันถูกตองหรือไม 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 

 เปนการตรวจสอบความถูกตองขอมูลตามรูปภาพดังกลาวมาจากการจดัตารางสอนของฝายวิชาการ ให
ครูผูสอนตรวจสอบกับตารางสอนท่ีทานตองสอน จํานวนรายวิชา จํานวนหองเรียน ระดับช้ันท่ีตองสอน หาก
ไมถูกตองใหติดตอฝายวิชาการ 
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เมนูท่ี 2.1 การรับโอนรายชื่อนักเรียนปกต-ิสมทบ-เรียนซํ้า-ยายรอบ 

 
ทําการรับโอนรายช่ือนักเรียนเขาสูการจัดการเรียนการสอนของครูผูสอนท่ีเมนู 2.1-3 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการรับโอนนักเรียนท่ีไดลงทะเบียนเรียนตามรายวิชาตามโครงสรางหลักสูตรท่ีฝายวิชาการไดจัดไว ให
ทําการคล๊ิกท่ีรายวิชาดานซายมือทีละวิชา จะพบรายชื่อนักเรียนท่ีไดลงทะเบียนเรียนไวแลว เปนการตรวจสอบ
รายช่ือและจํานวนนักเรียนไปดวย เสร็จแลวใหคล๊ิกท่ี “โอนรายช่ือ” เพื่อโอนมาสูครูผูสอนเพื่อประเมินผลการเรียน 
และเม่ือรายวิชาใดไดทําการโอนแลวจะมี * อยูหนารายวิชานั้นๆใหไดทราบ 
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เมนูท่ี 3.1 ผลการเรียน/บันทึกรายละเอียดคะแนนเก็บ-จํานวนคร้ังท่ีตองการเก็บ 

 
 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการบันทึกรายละเอียดคะแนนท่ีตองการเก็บ เชนเกบ็ท้ังหมดกี่คร้ัง? แตละคร้ังจาํนวนคะแนนเต็ม
เทาไร? แตรวมแลวคะแนนท้ังหมดตองได 100 คะแนนเต็ม โดยคะแนนสอบปลายภาคใหพิมพ F ใสท่ีชองคะแนน 
ดังรูปภาพดานบน หากครูผูสอน สอนหลายวิชา ใหทําการเลือกวิชา และเพ่ิมชองคะแนนท่ีจํานวนคร้ังท่ีตองการเกบ็
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เมนูท่ี 3.2 ผลการเรียน/บันทึก-แกไขคะแนนรายบุคคล 

 
 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการบันทึกคะแนนนักเรียนรายบุคคล หรือการใหคะแนนเก็บ การใหคะแนนปลายภาค รายวิชา รายคน 
ดังรูปภาพดานบน โดยทําการเลือกวิชาท่ีตองการใหคะแนน เลือกระดบัช้ันท่ีสอนวิชาดังกลาว คล๊ิกท่ีปุมแกไข
คะแนนดานลาง เพื่อใสคะแนนเก็บใหแตละชองคะแนน ดังรูปตอไป หากตองการทราบรายละเอียดของชอง
คะแนน ใหใชเมาสคล๊ิกท่ีหัวคะแนนดังกลาว จะมีรายละเอียดแจงใหทราบวาชองดังกลาวเปนคะแนนอะไร 
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เมนูท่ี 3.2 ผลการเรียน/บันทึก-แกไขคะแนนรายบุคคล (ตอ) 
 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือมีการคล๊ิกแกไขคะแนน จากรูปภาพดานบนแลว จะเห็นวามีความแตกตาง ครูผูสอนสามารถใสตัวเลข 
คล๊ิกท่ีชองคะแนนใสตัวเลข ในแตละชองคะแนน แตละคนไดไมวาจะเปนใสเพิ่ม หรือแกไขคะแนน เม่ือเสร็จ
เรียบรอยแลวใหคล๊ิกท่ีปุมดานลาง “บันทึกคะแนน” เปนการส้ินสุดการใสคะแนน หรือแกไขคะแนน 
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เมนูท่ี 3.4 ผลการเรียน/พิมพรายงานใบประเมินผลการเรียนรายหองเรียน 

 
 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือมีการใสคะแนน หรือแกไขคะแนนเสร็จส้ินและตองการพิมพรายงานสงฝายวิชาการ ตามกระบวนการ
จัดการเรียนการสอนท่ัวไป ใหคล๊ิกเลือกท่ีเมนู 3.4 ดังหวัขอขางตน คล๊ิกเลือกรายวิชาท่ีตองการออกรายงาน เลือก
คนหา จะไดขอมูลดังรูปภาพดานบน และคล๊ิกเลือกระดบัช้ันท่ีตองการพิมพรายงาน คล๊ิกเลือกพิมพ จะไดหนาตา
รายงานกอนการพิมพจริงใหตรวจสอบกอน ดังรูปถัดไป 
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เมนูท่ี 3.4 ผลการเรียน/พิมพรายงานใบประเมินผลการเรียนรายหองเรียน (ตอ) 

 
 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือมีการคล๊ิกพิมพรายงานจากหนาท่ีผานมา จะไดหนาตาใบประเมินผลการเรียนรายหองเรียนดังรูป 
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เมนูท่ี 3.4 ผลการเรียน/พิมพรายงานใบประเมินผลการเรียนรายหองเรียน (ตอ) 
 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือมีการคล๊ิกพิมพรายงานและเลือกหนาท่ี 1 ปกใบประเมินผล จะไดหนาตาของ ปกใบประเมินผลการ
เรียนรายหองเรียนดังรูป เพื่อสงรายงานใหฝายวิชาการเพื่อตรวจสอบกอนโอนใหฝายทะเบียนตอไป 
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เมนูท่ี 3.3 ผลการเรียน/พิมพรายงานใบแจกแจงความถ่ี 

 
 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 

 เม่ือตองการพมิพใบแจกแจงความถ่ี ใหคล๊ิกเลือกรายวิชาท่ีสอน ระดับช้ัน เลือกคนหา จะไดขอมูลตามรูป
ดานบน ในชองการประเมินผลดานซาย หรือชวงเกรดคะแนน โปรแกรมจัดการใหเสร็จตามโครงสรางปจจุบัน
ท่ีใช 8 เกรด ยกเวน กรณีท่ีฝายทะเบียนแจงวา รายวิชานี ้เกรด A มากเกนิไปใหตัด A ท่ี 85 ครูผูสอนจึงตอง
แกไขชวงคะแนน (แสดงวาใหเกรดเฟอ) 
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เมนูท่ี 3.3 ผลการเรียน/พิมพรายงานใบแจกแจงความถ่ี (ตอ) 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนหนาตากอนพิมพจริง ของรายงานใบแจกแจงความถ่ี หรือปกสรุปคะแนนรายหองเรียน ซ่ึงตาม
กระบวนการจดัการเรียนการสอน สรุปไดวา 
 
 เม่ือนักเรียนไดสอบปลายภาคเสร็จส้ิน ครูผูสอนปอนคะแนนครบถวน พิมพใบแจกแจงความถ่ี พิมพใบ
ประเมินผล สงวิชาการ วิชาการจะตรวจสอบขอมูลในเคร่ือง กับในใบประเมินผลที่พิมพออกมา วาตรงกันหรือไม 
ถาตรง ฝายวิชาการจะทําการโอนเกรด ใหงานทะเบียน ถาไมถูกตอง ใหครูผูสอน พิมพแกไขกลับมาใหม  และเม่ือ
ฝายวิชาการตรวจสอบความถูกตองแลวจะทําการโอนเกรดใหงานทะเบียนวัดผล(ฝายวิชาการจะตรวจสอบเทานัน้
ไมสามารถแกไขเกรดคะแนนใดๆได) ครูผูสอนจะไมสามารถแกไขเกรดคะแนนใดๆ ได เม่ือฝายวิชาการไดทําการ
โอนแลว ครูผูสอนตองประสานงาน แจงงานทะเบียน งานทะเบียนจะแกไขเองท้ังหมด หลังจากฝายวิชาการโอน
เกรดแลว 
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สวนของครูท่ีปรึกษาประจําหองเรียน ในระบบดูแลนักเรียน-นักศึกษา 

 ในสวนของครูท่ีปรึกษา ท่ีตองดูแลความประพฤติ ดูแลเร่ืองการขาดลามาสาย การติดตามนร./นศ. และ
ติดตอผูปกครอง สามารถใชเมนู 4.6.1 ในการดูแลติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนประจําวันไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนขอมูลในการติดตามนกัเรียนท่ีขาดเรียนประจําวัน (ตองเปนครูท่ีปรึกษาล็อคอินเทานั้น) จะเหน็ขอมูล
นักเรียนคนไหนท่ียังไมรูดบัตรมาเรียนบาง พรอมกันไดโชวเบอรโทรและช่ือของผูปกครอง เพื่อใหครูท่ีปรึกษา



                    Progressive Network Consult Co.,Ltd. 
Management Information System School (Grade Manual Process) 

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  

 

18

 

สามารถติดตามพูดคุยกับผูปกครองนักเรียนไดอยางถูกตอง และสามารถส่ังพิมพรายงานได โดยแบบฟอรมบันทึก
การติดตามหลายๆคน จะสามารถพิมพมาเพ่ือบันทึกขอมูลระหวางท่ีโทรสอบถามสาเหตุกับผูปกครอง
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เมนูท่ี 4.6.1 อาจารยท่ีปรึกษา/งานปกครอง/สถิติการขาดเรียนของนักเรียนประจําวัน (ตอ) 

 
หนาตาแบบฟอรมบันทึกการติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนประจําวนั เพื่อใชบันทีก ระหวางโทรตามหลายๆคน 

 
 ครูท่ีปรึกษาควรบันทึกเหตุผลในการขาดเรียนของนักเรียนไวในฐานขอมูล โดยการดับเบิลคล๊ิกรายช่ือ
นักเรียนท่ีขาดเรียน ดังรูปภาพดานบน และพิมพรายงานในชอง “ผลการติดตาม” และทําการคล๊ิกปุมบันทึก ดานลาง 
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ฝายบริหาร และฝายงานดแูลความประพฤติจะเหน็ถึงรายงานการตดิตามของครูท่ีปรึกษาวาไดติดตามหรือไม คิด
เปนกี่ % ของจาํนวนนักเรียนท่ีขาดเรียน 
เมนูท่ี 4.6.1 อาจารยท่ีปรึกษา/งานปกครอง/สถิติการขาดเรียนของนักเรียนประจําวัน (ตอ) 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการส่ังพิมพรายงาน “สถิติประจําวนั” เพื่อสงหัวหนางานดูแลความประพฤติ หรือผูเกี่ยวของท่ีจดัทํา
สถิติการขาดเรียนประจําวัน ซ่ึงจะตองส่ังพิมพรายงานสงทุกวันหรือไม ข้ึนอยูกับนโยบายผูบริหารของโรงเรียน
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เมนูท่ี 4.6.2 อาจารยท่ีปรึกษา/งานปกครอง/รายงานสถิติการเขาเรียนแบบรายเดือน 

 
 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการตรวจสอบการมาเรียน สาย1=สายแถว, สาย2=สายคาบเรียน, ข=ขาดเรียน ของครูท่ีปรึกษาประจํา
หองเรียน เพื่อเรียกนกัเรียนมาตักเตือนกอนท่ีนักเรียนจะหมดสิทธิสอบ หรือตกออกไปตามกระบวนการระบบดูแล
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เมนูท่ี 4.6.3 อาจารยท่ีปรึกษา/งานปกครอง/รายงานสถิติความประพฤตคิงเหลือของนกัเรียน 

 
 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 

 เปนการตรวจสอบและสรางมาตรฐานในงานระบบดแูลนักเรียน เม่ือนกัเรียนทุกคนเขามาจะไดคนละ 100 
คะแนน ทุกคน เม่ือมีการตั้งการรูดบัตรหักคะแนนอัตโนมัติ นักเรียนจะถูกหักหากทําผิดกฏระเบียบท่ีต้ังไว ครู
ท่ีปรึกษา สามารถเขามาตรวจสอบเรียกนกัเรียนมาตักเตือน สามารถต้ังมาตรฐานไดวา โดนหัก 20 ตักเตือน 30 
เชิญผูปกครอง 40 เขาคายคุณธรรม 50 เขาคายทหาร 60 ส้ินสภาพนกัเรียนเปนตน 
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เมนูท่ี 4.4 อาจารยท่ีปรึกษา/รายงานการเขาชั้นเรียนรายวิชา 

 
 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการตรวจสอบเวลาเรียนของนักเรียนโดยครูท่ีปรึกษา เพื่อทราบและดูแลตรวจสอบเรียกมาตักเตือน 
กอนท่ีจะหมดสิทธิสอบ ในสวนแถบสีแดงท่ีเกิดข้ึนอยู 3 วิชา แสดงใหเห็นถึงครูท่ีปรึกษาไมเคยเขาไปตรวจสอบ
ดูแลเวลาเรียนของนักเรียนในเมนูท่ี 1.3 วันท่ี ท่ีเกิดข้ึนคือวันท่ีลาสุดท่ีครูท่ีปรึกษาไดเขาไปดูตรวจสอบ และใน
หนาจอเดียวกนันี้ท้ังผูบริหารและนักเรียน เม่ือนักเรียนรูดบัตรเช็คผลการเรียนและความประพฤติ นกัเรียนจะไดเหน็
และไดทราบเชนกัน ดานบนมีชองใหต๊ิก “แสดงรายช่ืออาจารย” เม่ือต๊ิกจะปรากฏช่ือของครูผูสอนประจําวิชา
สามารถท่ีจะตรวจสอบรายช่ือครูผูสอนประจําวิชาท่ีไมเขาไปดูแลเวลาเรียนของนักเรียนได
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เมนูท่ี 4.5 อาจารยท่ีปรึกษา/รายงานคะแนนเก็บรายวิชา 

 
 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการตรวจสอบคะแนนเก็บรายวิชาของนักเรียนรายบุคคล โดยครูท่ีปรึกษา เพื่อทราบและติดตามการ
พัฒนาของนักเรียน ท้ังยังสามารถบริหารจัดการ แกไขปญหา ทําโครงการพัฒนานกัเรียนตางๆ กอนท่ีนักเรียนจะ
เดินทางไปถึงการสอบคะแนนปลายภาค  ในหนาตางนีท่ี้เกรดยังคงเปน xx เนื่องจากอยูระหวางครูผูสอนกับวิชาการ 
ดําเนินการ เม่ือฝายวิชาการตรวจสอบความถูกตองและโอนไปงานทะเบียนแลว เกรดจึงจะแสดงใหเห็นครูท่ีปรึกษา 
และครูผูสอนรายวชิาสามารถดูเกรดไดท่ี การบันทึกใบแจกแจงความถ่ี ท่ีเมนู 3.3  
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เมนูท่ี 1.3 ขอมูลท่ัวไป/ใบเช็คเวลาเขาเรียน/สงรายชื่อ นร./นศ. ท่ีหมดสิทธ์ิสอบ 

 
 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 

 กรณีท่ีทางโรงเรียนประกาศให ครูผูสอน สงรายช่ือนักเรียนท่ีหมดสิทธ์ิสอบ ก็ให ครูผูสอนไปทําการ คล๊ิก
ปุม “สงรายช่ือผูหมดสิทธ์ิสอบ” ทุกรายวชิา ไมวา จะมี นร. หมดสิทธ์ิสอบ หรือไมมีก็ตาม ใหครูผูสอนทําการ
คล๊ิกสงทุกรายวิชา 
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หมายเหตุ: ใบเช็คเวลาเรียน กอนพิมพใหเลือกเปนกระดาษ F4 ขอมูลจึงจะพิมพออกมาครบ 
 
 
เมนูท่ี 1.4 ขอมูลท่ัวไป/พิมพรายชื่อ นร./นศ. ท่ีหมดสิทธ์ิสอบ สงฝายวิชาการ 

 
 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการตรวจสอบ และจัดพมิพรายช่ือนักเรียนท่ีหมดสิทธ์ิสอบ เวลาเรียนไมถึง 80% ตามโครงสราง
หลักสูตร สงรายงานใหแกฝายวิชาการ เพือ่ดําเนินการตอไป 
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เมนูท่ี 1.4 ขอมูลท่ัวไป/พิมพรายชื่อ นร./นศ. ท่ีหมดสิทธ์ิสอบ สงฝายวิชาการ (ตอ) 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการตรวจสอบ และจัดพมิพรายช่ือนักเรียนท่ีหมดสิทธ์ิสอบ เวลาเรียนไมถึง 80% ตามโครงสราง
หลักสูตร สงรายงานใหแกฝายวิชาการ เพือ่ดําเนินการตอไป 
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เมนูท่ี 1.2 ขอมูลท่ัวไป/รายชื่อ นร./นศ. ท่ีมีผลการเรียนไมผานการประเมิน 

 
 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการตรวจสอบยอนหลัง หลังจากฝายวชิาการไดโอนผลคะแนนนักเรียนไปยังงานทะเบียนแลว เพื่อครู
ท่ีปรึกษาไดทราบ ในการตองเรียนซอม เสริม ของนักเรียน/นักศึกษา กรณีท่ีนักเรียนได 0 ในรายวชิา ตามหลักสูตร  
สามารถประเมินผลใหมได (สอบแกตัว) จงึมีรายงานเฉพาะคนท่ีได 0 เพื่อเอารายช่ือไปสอบใหม  ออกรายช่ือไป
จัดการสอบใหม จากนั้น เม่ือสอบเสร็จ ตรวจคะแนนเสร็จ ถานักเรียนท่ีผาน ก็เอาคะแนนมาใสในแบบฟอรม แตจะ
ไดแคเกรด 1 เทานั้นจากนั้นเอาแบบฟอรมท่ีไดใสคะแน ไดใสเกรดสงฝายทะเบียน เพื่อใหฝายทะเบียนทําการแกไข
จากเกรด 0 ใหเปนเกรด 1 ตอไปสําหรับคนท่ีผาน
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เมนูท่ี 4.3 อาจารยท่ีปรึกษา/บันทึกความคดิเห็นอาจารยท่ีปรึกษา 

 
 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 ครูผูสอนสามารถบันทึกความคิดเห็นของ อ.ท่ีปรึกษา วาผลการเรียนเปนอยางไร? ความประพฤติเปน
อยางไร มีจุดเดน จุดดอย ตองพัฒนาไปในทิศทางใด และครูท่ีปรึกษาตองการใหผูปกครองชวยดแูลในดานใดบาง 
เพื่อแจงใหผูปกครองทราบ อันจะเปนประโยชนตอตัวนกัเรียน อันจะแสดงถึงประสิทธ์ิภาพ การเอาใจใส ความเปน
ครูมืออาชีพท่ีมีคุณคา และไมควรบันทึกดวยขอความที่เหมือนกนัหมดทุกคน 
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เมนูท่ี 4.1 อาจารยท่ีปรึกษา/แบบสํารวจ แกไขท่ีอยูผูปกครองนักเรียน 

 
 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 กรณีท่ีนกัเรียน หรือผูปกครองของนักเรียนมีการเปล่ียนแปลงท่ีอยู หรือเบอรโทรศัพท ครูท่ีปรึกษาสามารถ 
ท่ีเขาไปแกไขขอมูลเพื่อใหเปนปจจุบัน ซ่ึงจะทําใหงานทะเบียน และฝายวิชาการ งานปกครอง ทุกสวนงานเห็น
ขอมูลท่ีเปนปจจุบัน และเปนประโยชนตอครูท่ีปรึกษาเองท่ีตองพิมพ Label ท่ีอยูของผูปกครอง เพื่อแจงผลการ
เรียนแกผูปกครอง หรือเบอรโทรติดตามนกัเรียนท่ีเปนปจจุบัน 
 
หมายเหตุ: ขอมูลดานประวติันักเรียน มาจากงานรับสมัคร และอยูในความรับผิดชอบของงานทะเบียน
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เมนูท่ี 4.1 อาจารยท่ีปรึกษา/พิมพท่ีอยูผูปกครอง (Label) เพื่อแปะหนาซองสงผูปกครอง 

 
 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 ครูท่ีปรึกษาสามารถจัดพิมพปาย Label ท่ีอยูผูปกครอง เพือ่แปะหนาซองสงผลการเรียน หรือเอกสารการ
ติดตามนักเรียน ไปถึงผูปกครอง โดยการคลิ๊กเลือกระดับช้ัน (ระดับช้ัน หองท่ีเปนครูท่ีปรึกษาอยู) เลือกคนหาจะได
ขอมูลเปนรหัสนักเรียน ดังรูปภาพดานบน สามารถท่ีจะเลือกพิมพ เฉพาะบางคน หรือเลือกท้ังหมด หรือยกเลิกท่ีได
เลือกไวแลว และส่ังพมิพออกทางเคร่ืองพมิพท่ีปุมรูปภาพเคร่ืองพิมพ โดยพิมพบนกระดาษเลเบลขนาด A15 
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เมนูท่ี 1.1 แกไขประวัติครูผูสอนใหครบถวน (เพิ่มเติม 25-เมษายน-2552) 

 
 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการเพิ่มเติม ใหครูผูสอนสามารถกรอกประวัติขอมูลสวนตัว ของตัวเองใหครบถวน เพื่อเปนการแบง
เบาภาระใหงานบุคลากร ซ่ึงหากงานบุคลากรปอนขอมูลอาจจะผิดพลาดคลาดเคล่ือนได มากกวาเจาของขอมูล
กรอกขอมูลตนเอง และในสวนท่ีสําคัญมาก คือเร่ืองการอบรมของครู เนื่องดวยมีตัวบงช้ีในงานประกันคุณภาพ 
กําหนดไววา ครูจะตองไดรับการอบรมดานวิชาชีพท่ีสอนใน 1 ปการศึกษา ไมนอยกวา 20 ชม. (แท็ปขวาสุด) ซ่ึง
หากมีการสรุปเม่ือส้ินเทอมแรก งานบุคคลจะสามารถทราบไดทันทีวาตัวบงช้ีนี้จะตกหรือไม ควรรีบจัดอบรมใน
เทอม 2 เพิ่มเติมหรือไม 
หมายเหตุ: สามารถเปดใหครูแกไขไดหรือไมใหแกไข อยูท่ีการอนุญาติในโปรแกรมงานบุคคล Personal 
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เมนูท่ี 7.4 การหักคะแนนความประพฤติ และการใหคะแนนธนาคารความดีนักเรียน (เพิ่มเติม 25-เมษายน-2552) 

 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการเพิ่มเติม ใหท่ีปรึกษาประจําหองเรียน สามารถท่ีจะหักคะแนนความประพฤติของนักเรียน หรือให
คะแนนความดีแกนักเรียนไดตามความเปนจริงท่ีเกิดข้ึนเพื่อเปนไปตามระเบียบปฏิบัติกฎเกณฑของโรงเรียน ใน
การพัฒนาความประพฤติของนักเรียน คล๊ิกท่ีรายการใหม 
 
หมายเหตุ: สามารถเปดใหครูแกไขไดหรือไมใหแกไข อยูท่ีการอนุญาติในโปรแกรมงาน ปกครอง-รูดบัตร 
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เมนูท่ี 7.4 การหักคะแนนความประพฤติ และการใหคะแนนธนาคารความดีนักเรียน ตอ (เพิ่มเติม 25-เม.ย.-52) 

 
 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือคล๊ิกรายการใหม จะไดหนาตางการเลือกนักเรียนข้ึนมาหักคะแนน คล๊ิกเลือกนักเรียนรายบุคคล ในชอง 
รหัสนักเรียน เพื่อคนหานกัเรียนข้ึนมาหักคะแนนและมาเลือกกลุมความผิด ข้ึนมา และคล๊ิกปุม เพิม่รายการตัด
คะแนน และบันทึก เปนอันเสร็จส้ิน ซ่ึงการใหคะแนนความดีในธนาคารความดี เมนท่ีู 7.5 เพิ่มคะแนนความ
ประพฤติ (ธนาคารความดี) จะมีลักษณะเดียวกันโดยหลักการ 
 
 
หมายเหตุ: การใหคะแนนและหักคะแนนโดยหลักแลว เปนฝายงานปกครองพัฒนาความประพฤตินักเรียน ครูท่ี
ปรึกษาเปนคนท่ีใกลชิดนักเรียนมากกวา อาจจะชวยแบงเบาภาระแกงานฝายปกครองฯ และการใหคะแนนจะไป
ชดเชยจากการโดนหักคะแนนความประพฤติ เพื่อจูงใจใหนักเรียนเปล่ียนแปลงความประพฤติใหดข้ึีน ไมใชหกัแลว
จะตองโดนลงโทษเสมอไป หากมีการเปล่ียนแปลงพฤตกิรรมของนักเรียนในทางทีพ่ัฒนาข้ึน 
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