
Management Information System School ( Academic  Manual) 
คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงานระบบสารสนเทศบริหารจัดการโรงเรียน 

(Mis-School Manual Process) 
 

ในการปฏิบัติงานดานระบบสารสนเทศบริหารจัดการโรงเรียน จําเปนตองมีผูดูแลระบบ และเขาใจข้ันตอน
การปฏิบัติงานในแตละสวน วาสวนใดมีลําดับข้ันการทํางานกอน สวนใดมีลําดับข้ันทํางานหลังจากอะไร ผลของ
การทํางานผิดข้ันตอนอาจทําใหไดขอมูลที่ผิดพลาด และโปรแกรมอาจหยุดการทํางาน เนื่องจากไดขอมูลท่ีไม
ตอเนื่องตามลําดับข้ันการทํางานได ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการโรงเรียนอาชีวศึกษานี้ (Mis-School) เปน
การเขียนโปรแกรมตามโครงสรางของโรงเรียนอาชีวศึกษาเอกชน และเขียนโปรแกรมตามความตองการสารสนเทศ
ของผูบริหารท่ีใชงานอยูจริง เพื่อนําไปใชพัฒนาโรงเรียนฯ ใหเกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ซ่ึงผานการเขียน
และใชงาน การแกไขตามการทํางานจริง มามากกวา 8 ป  
 

ท้ังนี้ คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงานน้ี จัดทําเพื่อใหทราบถึงกระบวนการลําดับข้ันตอนการทํางานกอน-หลัง 
ของงานแตละสวน และการใชโปรแกรมแตละสวนใหมีความถูกตอง ไมขามข้ันตอนการปฏิบัติงานตามท่ีควรจะ
เปน ตามกระบวนการท่ีเกิดข้ึนจากการทํางานจริง หากมีขอผิดพลาดประการใด ทีมงานบริษัทฯ ยินดีนอมรับ

ขอแนะนําคําติชม สามารถสงมาไดท่ี chuanceo@gmail.com   ขอขอบคุณทานท่ีใชโปรแกรม Mis-School นี้เปน
อยางสูงเนื่องจากทานและโรงเรียนฯของทานไดแสดงถึงเจตจํานงความตั้งใจในการพัฒนาคุณภาพการเรียน-การ
สอนเพื่อนักเรียนอยางแทจริง 
 
 
 

ทีมงานบริษัทฯ ผูจัดทํา 
16 พ.ค. 2551  

 
Update: มิถุนายน 2554 
Create: ธันวาคม 2552 
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สารบัญ 
 

 เรื่อง หนา 
 ผังระบบงานสารสนเทศ (Mis-School System Flow) 3 
 ผังระบบงานวชิาการ (Mis-Academic System Flow) 4 
 คําอธิบายภาพรวมหลักการทํางานของระบบงานวิชาการ 5 
 การล็อคอินเขาสูระบบงานวชิาการ 7 
 หนาแรก 7 เมนูหลักของระบบงานวิชาการ 9 
 การตั้งคาระบบงานวิชาการ (ควรเร่ิมกําหนดคากอนเปนอันดับแรก) 10  
 การจัดการแฟมขอมูลหลัก/งานจัดหลักสูตรการเรียนการสอน                                   11 
 การจัดการแฟมขอมูลหลัก/งานจัดช้ันเรียน อาคารเรียน หองเรียน 24 
 การจัดการแฟมขอมูลหลัก/งานจัดประเภทกิจกรรมตางๆ ของ นร./นศ. 28 
 การจัดการรายการประจําวัน/แผนการเรียน-ขอมูลการสอน 30 
 การจัดการรายการประจําวัน/ขอมูล นร./นศ. ทํากิจกรรมตางๆ 33 
 การจัดการรายการประจําวัน/การจัดการขอมูลอาจารยท่ีปรึกษาประจําหองเรียน 34 
 การโอนขอมูล/การบันทึกและโอนรายช่ือผูหมดสิทธิสอบใหฝายทะเบียนวดัผล 40 
 การโอนขอมูล/การโอนผลการเรียนของ นร./นศ. 41 
 ตารางสอน/ขอมูลหลัก/ประเภทตารางสอน (รอบเชา/คํ่า) 42 
 ตารางสอน/ขอมูลหลัก/กําหนดคาบเรียน 43 
 ตารางสอน/ขอมูลหลัก/กําหนดคาบเรียน/คาบพิเศษ 44 
 การบริหารจัดการ และบันทึกการจัดตาตางสอน 45 
 รายงานการจดัตารางเรียน-ตารางสอน รายหองเรียน 46 
 แสดงรายช่ืออาจารยครูผูสอนท่ียังไมไดมาปฏิบัติงานวันนี้ (เพื่อจดัครูสอนแทน) 49 
 การจัดพิมพใบเช็ครายช่ือ รายคาบ รายหองเรียน 50 
 รายงาน/รายการ รายช่ือ นร./นศ.หมดสิทธ์ิสอบ 52 
 รายงาน/การสํารวจวิชาเรียนซํ้ารายบุคคล 54 
 รายงาน/การสํารวจผลการเรียนรายบุคคล 55 
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ผังระบบงานสารสนเทศ Mis-School System Flow 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิม 

งานรับสมัคร 

งานออกรหัสนักเรียน/นักศึกษา 

งานลงทะเบียนรายหอง 

งานการเงินรับสมัคร 

นําเขาระบบบัญชี 

ผูตรวจสอบฯ 

จบ 

งานเกรดครูผูสอนใหคะแนน 

งานอนุมัติผลการเรียน   
ฝายวิชาการ - > ผอ. 

งานเรียนซอมเสริม 

งานตรวจสอบผลการเรียน 

โดยนักเรียน/นักศึกษา 

งานจัดพิมพใบ ร.บ. 

งานจัดหลักสูตร 

งานบุคลากร 

งานจัดตารางสอน/สอบ 

งานรูดบัตร 

งานปกครอง 

งานบันทึกจิตพิสัย 

งานบันทึกรายคาบ 

งานสือคนขอมูลหองสมุด 

งานบริหารหองสมุด 
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 Start 

ปอนขอมูลพ้ืนฐาน ระดับที่เปด 

ประเภทวิชา, สาขาวิชา, สาขางาน 
รอบ, หลักสูตรที่เปดสอน,ช้ันเรียน 
อาคารเรียน,ประเภทหองเรียน 

เมนูที่ 1.1-1.8 

แสดงตารางเรียน-ตารางสอน 
เมนูที่ 6.4.1 

การจัดแผนการเรียน 
ขอมูลการสอน,อาจารยที่ปรึกษา 

เมนูที่ 2.1-2.5 

โอนรายช่ือผูหมดสิทธิสอบ 
โอนผลการเรียน เมนูที่ 3.1-2 

ออกใบเช็ครายช่ือรายคาบเรียน 

เมนูที่ 4.1 

รายงานตามกระบวนการเรียน 
การสอน เมนูที่ 5.1-5.8 

ปอนขอมูลกําหนดคาบเรียน 
ประเภทตารางสอน  เมนูที่ 6.1 

จัดการตารางเรียน-ตารางสอน 
เมนูที่ 6.3 

แสดงรายช่ือครูที่ยังไมมา 
เพ่ือจัดครูสอนแทน เมนูที่ 7.1 

End 
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คูมือโปรแกรมระบบบริหารงานวิชาการ 
(ACADEMIC Manual) 

งานวิชาการจัดหลักสูตร (ACADEMIC) 
ระบบงานวิชาการเปนการบริหารจัดการหลักสูตรการเรียนการสอน ระดับช้ันเรียน การจัดหองเรียน 

ประเภทหองปฏิบัติการ อาคารเรียน แผนการเรียน ขอมูลช้ันเรียน ประเภทกิจกรรม ขอมูลครูท่ีปรึกษา การจัด
ตารางสอน ประเภทตารางสอน ขอมูลรายวิชา หมวดวิชา โครงสรางหลักสูตร การบันทึกนําเขาขอมูล การ
ประมวลผลการวิเคราะห การแสดงผลรายงาน และการสงออกขอมูล โดยมีงานหลักท่ีฝายวิชาการตองจัดทําดังนี ้
 
 

  งานบริหารจัดการ จัดโครงสรางหลักสูตรท่ีเปดสอน 
  งานจัดแผนการสอน (1 แผนคลุมไป 6 เทอม/สาขา/ระดับ) เทอมไหน สาขาไหน เรียนวิชาอะไร 

 (ควรจัดในแผนใหม  มีไดหลายแผนการเรียน/ แผนเกา  มีไดแผนเดียว) 
  งานจัดครูผูสอนรับรายวิชา ระดับชั้นเรียนท่ีสอน  
  จัดครูท่ีปรึกษาประจําหองเรียน 
  งานระบุชื่ออาคาร หมายเลขหองเรียน ประเภทหองเรียน (เพื่อใชในการจัดตารางสอน) 
  งานจัดตารางสอน-ตารางสอบ 
  งานวางแผนติดตามผลสัมฤทธ์ิผูเรียน (กําหนดการเก็บคะแนน, เปาหมายคะแนนเก็บแตละคร้ัง) 
  งานตรวจสอบคะแนนปลายภาคของครูผูสอน กอนโอนใหงานทะเบียน 
  งานเรียนซํ้า-เรียนเสริม 
  งานตรวจสอบ ครูขาดสอน ประจําวัน เพื่อประสานครูสอนแทน จัดระเบียบมาตรฐานครูเขาหองสอนตรง

เวลาประจําวันภายในเวลาท่ีกําหนด 
  งานวางแผนจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร (โมดูลใหม ตามกระบวนการ สอศ.) 

o กําหนดประเภทกิจกรรม ชมรม 
o จัดแผนการทํากิจกรรม-ชมรม 
o ลงทะเบียนนักเรียนเขารวม กิจกรรม-ชมรม 
o บันทึกผลการเขารวม กิจกรรม-ชมรม ของนักเรียน 
o ประมวลผล การเขารวม กิจกรรม-ชมรม การเขาแถว ของนักเรียน ผาน-ไมผาน 
o สรุปผล ออกรายงาน ประกาศ 
o จัดซอมนักเรียนท่ีไมผานกิจกรรม 
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การเรียกใชงานโปรแกรมระบบ บรหิารงานวิชาการ Academic 

 
 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
เม่ือผูดูแลระบบไดติดต้ังโปรแกรมใหแลว สามารถตรวจสอบเรียกใชงานท่ีเมนู Start->Program->MisSchool 
Academic ดังรูปภาพดานบน หรือสามารถเขาไปเรียกใชงานโปรแกรมฯ ไดตามรูปภาพดานลางอีกทางหนึ่ง 
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การเรียกใชงานโปรแกรมระบบบริหารงานวิชาการ Academic (ตอ) 

 
ในการติดต้ังโปรแกรมโมดูลงานตางๆ โมดูลงานท่ีเรียกติดต้ังจากเคร่ือง Server จะถูกติดต้ังกระจายไวใน 

Drive C:\MisSchool\xxxx ดังรูปภาพดานบน จากรูปหลังการติดต้ังจะเห็นไดวามีไฟล .exe อยู 2 ไฟลดวยกัน คือ 
Academic.exe เม่ือเรียกโปรแกรมจะไปตรวจสอบท่ีเคร่ือง Server วามีไฟล ProAcademic.exe ท่ีอัพเดทใหมกวา
หรือไม หากมีก็จะดึงมาใชงานท่ีเคร่ืองลูกทันที (ตรวจสอบดูวันท่ีของไฟล ) และ หรือสามารถเรียกใช Shortcut 
Academic งานวิชาการไดท่ีหนาจอ เปนอีกทางหนึ่งในการเรียกใชงาน 
 

 
หมายเหตุ: หากเรียกโปรแกรมแลว เกดิหนาจอแจงไมสามารถอัพเดทโปรแกรมได ใหทําการติดตอ ผูดูแลระบบของ
โรงเรียน เพื่อทําการ Copy file Proxxx.exe ในเคร่ืองลูกท่ีติดต้ังไวท่ี Drive: C:\MisSchool\ModuleName\Proxxx.exe 
ไปไวท่ีเคร่ือง Server Drive: E:\MisSchoolUpdate\ และเคร่ืองลูกทําการเรียกใชโปรแกรมใหมก็จะสามารถอัพเดทได
ปกติ (กรณีอัพเดทไมไดก็ยังคงสามารถใชงานโปรแกรมได เขาถึงฐานขอมูลไดปกติ)

7 



Management Information System School ( Academic  Manual) 

 

การเรียกใชงานโปรแกรมระบบบริหารงานวิชาการ Academic (ตอ) 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 

เม่ือดับเบิลคล๊ิกเรียกใชงานโปรแกรมงานวิชาการ Academic.exe จะพบกับหนาตางโปรแกรมท่ีปรากฏข้ึน
ดานบน ซ่ึงเปนหนาตางการตรวจสอบโปรแกรมไฟลท่ีเรียกใชวา มีไฟลเดียวกัน (ProAcademic.exe) ท่ีเคร่ืองแม 
Server ท่ีใหมกวาในเคร่ืองลูกหรือไม หากมีโปรแกรมโมดูลท่ีเรียกใชในเคร่ือง Server ท่ีใหมกวาเคร่ืองลูก Client จะ
ทําการดึงไฟลท่ีอัพเดทใหมกวานั้นจากเคร่ือง Server มาไวท่ีเคร่ืองลูกและเร่ิมการทํางานโปรแกรมทันที เปนการ 
Update Automatic เปนประโยชนตอ Admin ผูดูแลระบบฯ ไมตองไปทําการติดต้ังใหมทุกเคร่ืองเม่ือมีการอัพเดท
ใหม (ใชเวลาตรวจสอบนอยมากในระบบ Lan แตจะเสียเวลามากในระบบ WLan) 
 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 

เม่ือโปรแกรมตรวจสอบการอัพเดทเสร็จส้ินก็จะปรากฏหนาตาง ใหปอนช่ือ และรหสัผาน ของผูใชงาน ซ่ึง
คุณตองแนใจวาคุณไดรับสิทธิในการเขาใชโปรแกรม โดยมีผูดูแลระบบประจําโรงเรียนเปนคนจดัการเร่ืองสิทธิของ
แตละคนในการเขาใชโปรแกรม Mis-School ในแตละสวนงาน 
 
หมายเหตุ: หากท่ีเคร่ือง Server ไมมีไฟล Proxxx.exe ไวใหอัพเดท โปรแกรมจะแจงใหทราบวาไมสามารถอัพเดท
ได ใหติดตอผูดูแลระบบ Admin ของโรงเรียนตรวจสอบท่ีเคร่ือง Server ดู หรือทําการ Copy ตัว Proxxx.exe ไปไว
ในโฟรเดอรเคร่ือง Server ท่ีกําหนดไวให เชน E:\MisSchoolUpdate\ เปนตน 
*** โปรแกรมไดเขียนปองกนัการเดา รหัสผานในการใชงานเม่ือมีการปอนผิดในคร้ังท่ี 3 โปรแกรมจะทําการตัด
สิทธิช่ือผูใชงานดังกลาวไมใหสามารถใชงานไดอีกตอไป ทานตองติดตอผูดูแลระบบของโรงเรียน 
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หนาหลักของระบบบริหารงานวิชาการ 7 เมน ู

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือมีการปอนช่ือและรหัสผานของผูไดรับสิทธิในการใชงานโปรแกรมวิชาการท่ีถูกตอง ทานจะไดพบกับ
หนาตางหลักของการบริหารจัดการระบบวิชาการดังรูปภาพขางตน ทานจะพบกับเมนูหลักของโปรแกรมมีดวยกนั 7 
เมนูหลัก (เมน ู0.SA สําหรับผูดูแลระบบท่ีทําการล็อคอินเขามาเทานั้น ผูใชงานท่ัวไปจะไมพบกับเมนูนี้ในการใช
งาน) โดยมีหลักการเรียงเมนใูชงานบอยสุดอยูดานซาย และเมนูท่ีนานๆ คร้ังใชงานอยูดานขวา ใหสังเกตุเวอรช่ันรุน
ท่ีอัพเดทของโปรแกรมดังกลาวจะปรากฏอยูดานบนของโปรแกรมดังรูปภาพดานบนจะเปนเวอรช่ันอัพเดทท่ี 
54.1.11 (ณ ปท่ี 2554 เดือนท่ี 1 วันท่ี 11) และแสดงช่ือผูเขาใชงานโปรแกรมท่ีดานบนของหนาตางโปรแกรมเชนกัน 
หมายเหตุ: หนาตาของพื้นหลังโปรแกรม (Background) ทานสามารถจัดทําเองจากโปรแกรมตกแตงรูปภาพภายนอก 
และนํารูปภาพมาใชในในโปรแกรมนี้ได เพื่อแสดงความเปนองคกรมาตรฐาน ดังรูปภาพดานลางนี้ 
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เมนูการตั้งคาโปรแกรมวิชาการ กอนเริ่มใชระบบ (เมนูท่ี 7.3) 

 
 
 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 กอนท่ีจะเร่ิมงานจัดหลักสูตร แผนการสอนใดๆ ควรจะตั้งคาระบบงานวิชาการเสียกอน ดังรูปภาพดานบน 
เพื่อประโยชนในการออกเอกสารรายงานตางๆ ท่ีจะตองมีช่ือผูบริหารฝายวิชาการเซ็นตางๆ ในรายงานฝายวิชาการ 
 

ท้ังนี้ฝายวิชาการสามารถกําหนดไดวา จะใหแสดงผลคะแนนสอบปลายภาคในโปรแกรมเช็คผลการเรียน
ของนักเรียนหรือไม (Module Programs IMS)  ซ่ึงเปนการบริหารจัดการของแตละโรงเรียนท่ีมีความแตกตางกัน 

 

หมายเหตุ: เนื่องดวย การใสคะแนนสอบปลายภาค เปนการใสคะแนนของครูผูสอน ณ วันท่ีใสคะแนนสอบปลาย
ภาค อาจเปนไปไดวา ยังไมไดเปนวันท่ีครบกําหนดสงเกรด คะแนนอาจมีผิดพลาด เพราะถานักเรียน สามารถ
ตรวจสอบคะแนนไดท้ังหมด นักเรียนเองอาจจะประมาณ เกรด ตัวเองที่ได ซ่ึงบางคร้ัง คะแนนสอบปลายภาคอาจยัง
ไมถูกตอง จึงไดจัดทําใหมี Function นี้มาเปน Option ใหทางโรงเรียน ท่ีอาจจะตรวจสอบความถูกตองกอนท่ีจะ
แสดงคะแนนสอบปลายภาคใหนกัเรียนไดเห็นทางโปรแกรม IMS (นักเรียนรูดบัตรเช็คตัวเอง) 
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เมนูท่ี 1.1.1 การจัดหลักสูตรท่ีเปดสอน และการปอนขอมูลพื้นฐานโครงสรางหลักสูตรของสถานศึกษา 

 
 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการปอนขอมูลพื้นฐาน วาโรงเรียนของทานนั้นใชหลักสูตรอะไร ซ่ึงตามกฏหมายกําหนดเปน หลักสูตร
อาชีวศึกษา แตก็ยังคงพบวาบางโรงเรียนยงัคงหลงเหลือการใชหลักสูตรราชมงคลอยูบาง ซ่ึงกําลังจะเลิกใช หาก
โรงเรียนทานใชหลักสูตรใด ก็ใหกําหนดคลิ๊กเปดใชงานหลักสูตรนั้น หรือในอนาคต อาจมีหลักสูตรเพ่ิมเติม ก็
สามารถกําหนดเพิ่มเติมไดเชนกัน 
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เมนูท่ี 1.1.2 การจัดหลักสูตรท่ีเปดสอน และการปอนขอมูลพื้นฐานระดับการศึกษาท่ีเปดสอน (ปวช. ปวส.) 

 
 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการปอนขอมูลพื้นฐานของสถานศึกษา ในระดบัช้ันท่ีเปดสอน เชน  
ประกาศนยีบัตรวิชาชีพ อาชีวศึกษา (ปวช.)  
ประกาศนยีบัตรวิชาชีพช้ันสูง อาชีวศึกษา (ปวส.) 

หมายเหตุ:  อยาลืมคล๊ิกเลือก “เปดใชงาน” 
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เมนูท่ี 1.1.3 การจัดหลักสูตรท่ีเปดสอน และการปอนขอมูลพื้นฐานของโครงสรางประเภทวิชา 

 
 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการปอนขอมูลพื้นฐานโครงสรางหลักสูตร ช่ือของประเภทวิชา ซ่ึงผูปอนตองเปนฝายวิชาการ มี
โครงสรางหลักสูตรของกระทรวงอยูในมือ และมีความรูมีความเขาใจในความสัมพันธของโครงสรางหลักสูตร ซ่ึง
จะส่ือและมีความสัมพันธตอไปกับสาขาวชิา 
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เมนูท่ี 1.1.4 การจัดหลักสูตรท่ีเปดสอน และการปอนขอมูลพื้นฐานโครงสรางหลักสูตร สาขาวิชาท่ีเปดสอน 

 
 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการปอนขอมูลพื้นฐานโครงสรางหลักสูตร ชื่อของสาขาวิชาท่ีเปดสอน ซ่ึงผูปอนตองเปนฝายวิชาการ มี
โครงสรางหลักสูตรของกระทรวงอยูในมือ และมีความรูมีความเขาใจในความสัมพันธของโครงสรางหลักสูตร ซ่ึง
จะส่ือและมีความสัมพันธตอไปกับสาขางาน 
หมายเหตุ: สาขาวิชา อยูภายใตประเภทวิชา 
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เมนูท่ี 1.1.5 การจัดหลักสูตรท่ีเปดสอน และการปอนขอมูลพื้นฐานสาขางานท่ีเปดสอน 

 
 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการปอนขอมูลพื้นฐานโครงสรางหลักสูตร สาขางานท่ีเปดสอนในสถานศึกษา ดงัรูปภาพดานบน หาก
มีการเปดสอนสาขางานชาง ควรจะไปกําหนดเปด ประเภทวิชาอุตสาหกรรม ไวกอน แลวจึงคอยมากําหนดเปดสาขา
งานชาง เชน ชางยนต, ชางไฟฟา, ชางกอสราง เปนตน
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เมนูท่ี 1.1.6 การจัดหลักสูตรท่ีเปดสอน และการปอนขอมูลพื้นฐาน คะแนนเฉล่ียผานเกณฑ 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เมนูท่ี 1 “แฟมขอมูลหลัก” เปนการปอนขอมูลพื้นฐาน ท่ีสถานศึกษาไดเปดสอน รวมถึงหองเรียน อาคาร
เรียนตางๆ เจาหนาท่ีหรือครูท่ีปอนขอมูลจําเปนตองปอนขอมูลพื้นฐาน เพื่อใชในการจัดตารางสอน จัดหองเรียน 
หองสอบ รายวิชาสวนใหญ ไมตองปอนแลว มีการใสรายวิชามาใหแลวเปนสวนใหญ สวนท่ีจําเปนตองกําหนดคือ 
ช่ือหลักสูตรท่ีเปดสอน, ประเภทวิชา, สาขาวิชา สาขางานท่ีเปดสอน และคะแนนเฉล่ียผานเกณฑ ท่ีนักเรียนจะตอง
สอบใหไดตามเกณฑ จาก ปวช.1 เพื่อใหสามารถข้ึน ปวช.2 ไดตามเกณฑท่ีกําหนด ดังรูปดานลาง สามารถท่ีจะแกไข
เปล่ียนแปลง ลบ-เพิ่ม ได เม่ือกฏกระทรวงศึกษาธิการ มีการเปล่ียนแปลง 
 

(รูปภาพ การตัง้คา คะแนนเฉลี่ยผานเกณฑ) 

  
 

หมายเหตุ: การกําหนดคะแนนเฉล่ียผานเกณฑ หรือคะแนนการผานเล่ือนช้ัน ตามรูปภาพดานบนนั้น เปนการ
กําหนด มาตรฐานขั้นต่ํา ของระเบียบการอาชีวศึกษา โรงเรียนเอกชนสามารถกําหนดมาตรฐานของโรงเรียนใหสูง
กวามาตรฐานข้ันตํ่าได ซ่ึงสามารถกําหนดการเปาหมาย วางแผนผลสัมฤทธ์ิผูเรียนในทางวิชาการ ใหผูเรียนมี
ผลสัมฤทธ์ิ ปวช. ป 1 เทอม 1 มีผลคะแนนไมนอยกวา 2.5 เปนเร่ืองท่ีสามารถทําได
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เมนูท่ี 1.1.7 การจัดหลักสูตรท่ีเปดสอน และการปอนขอมูลพื้นฐาน ชวงคะแนนตัดเกรด 

 
 

  
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการปอนขอมูลพื้นฐานโครงสรางหลักสูตร การกําหนดชวงคะแนนการตัดเกรด ซ่ึงตองเปนไปตามกฏ
กระทรวง ซ่ึงปจจุบันไดพัฒนาจาก 5 เกรด อาชีวศึกษา เปน 8 เกรด อาชีวศึกษา ซ่ึงในอนาคตอาจจะมีการ
เปล่ียนแปลงเพ่ือความเหมาะสม ทางสถานศึกษาฝายวิชาการสามารถท่ีจะมากําหนดเพิ่มเติม เปล่ียนแปลงไดใหม 
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เมนูท่ี 1.1.7 การจัดหลักสูตรท่ีเปดสอน และการปอนขอมูลพื้นฐาน ชวงคะแนนตัดเกรด (ตอ) 
 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการปอนขอมูลรายละเอียดของการตัดเกรด 8 เกรด ดงัรูปภาพดานบน ซ่ึงสามารถกําหนดเกรด 4 ท่ี 90 ก็
สามารถทําได ข้ึนอยูกับนโยบายของสถานศึกษาในการบริหารจัดการดานวิชาการ
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เมนูท่ี 1.1.8.1-3 แฟมขอมูลหลัก / การปอนขอมูลพื้นฐาน ระดับชั้นท่ีเปดสอน 

 

 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการปอนขอมูลพื้นฐานโครงสรางหลักสูตร ระดับช้ันท่ีเปดสอน, สาขาวิชาท่ีเปดสอน, รอบท่ีเปดสอน, 
สถานศึกษาตองกรอกขอมูลพื้นฐานตางๆใหครบถวน ดังรูปภาพดานบนเปนตน
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เมนูท่ี 1.1.9 การจัดหลักสูตรท่ีเปดสอน  

 
 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เมนูท่ี 1.1.9 เปนการจัดหลักสูตรท่ีเปดสอนของสถานศึกษา วาเปดสอน ประเภทใด สาขาใดบาง เวลาจัด
หลักสูตรควรจะมีโครงสรางหลักสูตรของกระทรวงฯ ในมือของผูจัด เชนจะจบในสาขาบัญชีจะตองประกอบดวย
กลุมวิชาใด กีห่นวยกิตจึงจะจบไดเปนตน (เชื่อมโยงไประบุในใบแสดงผลการเรียน รบ.) และควรระบุวาเร่ิมใชกบั 
นร.ปไหน เปนหลักสูตรของกระทรวงปใด ใหคล๊ิก บันทึกโครงสรางหลักสูตร เพื่อบักทึก ดังรูปภาพในหนาถัดไป 
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เมนูท่ี 1.1.9 การจัดหลักสูตรท่ีเปดสอน (ตอ) 
 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เมนูท่ี 1.1.9 เปนการระบุในรายละเอียดของแตละหลักสูตร ในตัวโครงสรางหลักสูตรท่ีสามารถจบ
การศึกษาไดนัน้ ประกอบดวยโครงสรางอะไรบาง กีห่นวยกิต นักเรียนจึงจะจบได ควรตรวจสอบอยางละเอียด กบั
โครงสรางหลักสูตรของกระทรวง ดังรูปภาพดานบน เปนตน
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เมนูท่ี 1.2 แฟมขอมูลหลัก / การปอนขอมูลพื้นฐานโครงสรางหลักสูตร หมวดวิชาท่ีเปดสอน 

 
 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการปอนขอมูลพื้นฐานโครงสรางหลักสูตร ในดานของหมวดวิชา ในหลักสูตรของอาชีวศึกษา 
ประกอบดวยหมวดวิชาอะไรบาง ดังรูปภาพดานบน 
 
หมายเหตุ: เนื่องดวยไดติดต้ังใหกับหลายโรงเรียนผานมาแลว ทําใหมีฐานขอมูลโครงสรางหลักสูตรอยูในฐานขอมูล 
ท่ีไปทําการติดต้ังใหกับโรงเรียนใหมๆ ท้ังนี้เพื่อความถูกตองของโครงสรางหลักสูตร ทางสถานศึกษาควรที่จะ
ตรวจสอบฐานขอมูลโครงสรางหลักสูตรของตนเองใหชัดเจนอีกคร้ัง (ควรมีโครงสรางหลักสูตรอาชีวศึกษา ตาม
ระเบียบกระทรวงศึกษาไวอางอึงขอมูลในการจัดการ)
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เมนูท่ี 1.3 แฟมขอมูลหลัก / การปอนขอมูลพื้นฐานโครงสรางหลักสูตร รายวิชา 

 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการปอนขอมูลพื้นฐาน รายวิชาตางๆ ท่ีเปดสอน ท้ังนีใ้นการติดต้ังใหแตละโรงเรียนจะมีฐานขอมูล
รายวิชาไปใหดวยแลวตามหลักสูตรของอาชีวศึกษา แตหากเวลาจดัแผนการเรียนแลวไมพบรายวิชาท่ีตองการใหทํา
การมาเพิ่มไดท่ีเมนูนี้ ท้ังนี้ขอใหมีขอมูลอางอิง โครงสรางหลักสูตร รายวิชา ช่ือวิชา รหัสวิชา ตางๆ ในการปอน
ขอมูล รายวิชา เขาสูฐานขอมูล เพื่อความถูกตองของ ขอมูลตนน้ํา ท่ีถูกปอนเขาไป 
 
หมายเหตุ: ควรตรวจสอบความถูกตอง ช่ือวิชา รหัสวิชา กับหลักฐานอางอิงโครงสรางหลักสูตรของอาชีวศึกษา 
เพราะหาก ช่ือวิชา หรือรหัสวิชาผิด เม่ือจดัพิมพลงใบแสดงผลการเรียน นั่นหมายถึง สถานศึกษาทําผิดกฏหมาย
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Management Information System School ( Academic  Manual) 
เมนูท่ี 1.4 แฟมขอมูลหลัก / การปอนขอมูลพื้นฐานของสถานศึกษาในดาน ชั้นเรียน 

 
 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการปอนขอมูลพื้นฐานของสถานศึกษา กําหนดหองเรียน ช้ันเรียน วาหองเรียนไหน อยูระดับช้ันอะไร 
สาขาอะไร ดังรูปภาพดานบน เพื่อเปนขอมูลในการจัดตารางสอน 
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Management Information System School ( Academic  Manual) 
เมนูท่ี 1.5 แฟมขอมูลหลัก / การปอนขอมูลพื้นฐาน ดานอาคารสถานท่ี  

 
 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เมนูท่ี 1 “แฟมขอมูลหลัก-อาคารเรียน” เปนการปอนขอมูลพื้นฐาน ดานอาคารสถานท่ี ช่ืออาคารเรียนตางๆ 
เจาหนาท่ีหรือครูท่ีปอนขอมูลจําเปนตองทราบถึงขอมูล อาคารสถานท่ี วาสถานศึกษา มีกี่อาคาร? ช่ืออาคาร
อะไรบาง? ดังรูปภาพดานบน เพื่อเปนขอมูลในการจัดอาคาร จัดหองสอน หองสอบ ออกรายงานใหทุกฝายไดทราบ 
เปนตน
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Management Information System School ( Academic  Manual) 
เมนูท่ี 1.6 แฟมขอมูลหลัก / การปอนขอมูลพื้นฐานของสถานศึกษา ประเภทหองเรียน 

 
 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการปอนขอมูลพื้นฐานของสถานศึกษา ในดานของอาคารสถานท่ี เปนการกําหนดวาในสถานศึกษานัน้ 
มีหองเรียนประเภทอะไรอยูบาง ซ่ึงอาจจะมีท้ังหองเรียนปกติ, หองปฏิบัติการคอมพิวเตอร, หองสมุด, หองตางๆ 
เพื่อใชระบุหองเรียน วาแตละหองเรียนเปนหองเรียนประเภทไหนบาง อยูท่ีอาคารเรียนไหน ดังรูปภาพดานบน
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Management Information System School ( Academic  Manual) 

 

เมนูท่ี 1.7 แฟมขอมูลหลัก / การปอนขอมูลพื้นฐานในดาน หองเรียน 

 
 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการปอนขอมูลพื้นฐานของสถานศึกษาในดาน หองเรียน กําหนดชื่อของหองเรียน และกําหนดวา
หองเรียนดังกลาวเปนหองเรียนประเภทใด? อยูในอาคารเรียนอะไร? หากเปนหองเรียนปกติท่ัวไปไมใชหองบริการ
สํานักงาน กไ็มตองระบุ “หองสํานักงาน” ดังรูปภาพดานบน
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Management Information System School ( Academic  Manual) 

 

เมนูท่ี 1.8 แฟมขอมูลหลัก / การปอนขอมูลพื้นฐานดาน ประเภทกิจกรรม ของสถานศึกษา 

 
 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการปอนขอมูลพื้นฐานในดานกจิกรรมของสถานศึกษา วามีกิจกรรมใดบางท่ีทางสถานศึกษาไดกําหนด
ข้ึน ใหระบุไว เพื่อเปนประโยชนตอตัวนักเรียน ในการท่ีฝายวิชาการกําหนดใหครูไดทราบวา นักเรียนคนนีเ้ปน 
นักเรียนกิจกรรมกีฬา มีจิตพสัิยเต็ม 10 เพื่อครูผูสอนจะไดทราบจากระบบท่ีฝายวิชาการกําหนดให (มีการเช่ือมโยง
ไปยังโปรแกรมครูผูสอน) 

28 



Management Information System School ( Academic  Manual) 
เมนูท่ี 2.1 การจัดแผนการเรียน 1 แผนครอบคลุมไป 6 เทอม ใน 1 สาขาวิชา 

 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เมนูท่ี 2.1.2.1 เปนการจัดแผนการเรียนท่ีอิงตามโครงสรางหลักสูตรท่ีจัดไวแลว วาหลักสูตรดังกลาว เชน 
สาขาคอมพิวเตอร แผนการเรียนเทอมท่ี 1 ประกอบดวยวิชาอะไรบางท่ีจะทําการจัดสอนใหสาขาดังกลาว (ชองท่ี 1 
ควรเปนภาคเรียนท่ี 1 ประจําป 255x เสมอ จะเปน 2 เม่ือมีการรับนักเรียนกลางป เชนรับนักเรียนใหมในเทอม2 ป
การศึกษา 2554 จึงกําหนดใหเปน 2/2554 เปนตน) 

หมายเหตุ: ผูจัดหลักสูตร-แผนการเรียน ตางๆ ควรเขาใจวา การจัดหลักสูตรแผนการสอนเปนขอมูลตนนํ้าของระบบ ควรจัดโดยมี

คูมือหลักสูตร และระเบียบตางๆ ที่ชัดเจนในมือ หากมีการจัดผิดพลาด จะตองทําการยกเลิกการลงทะเบียนท้ังหมด ปอนคะแนนใหม 
ตองเร่ิมกระบวนการใหมหมด ควรจะมีการปรึกษาพูดคุยกับงานทะเบียนที่จับนร.ลงทะเบียน วาจัดไวหลักสูตรใดสําหรับนร.สาขาใด 
ปไหนที่เริ่มใชสําหรับนร.ที่เขามาปใด เปนตน (แกไขไดจนกวาจะลงทะเบียนเรียน)
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Management Information System School ( Academic  Manual) 
เมนูท่ี 2.1 การจัดแผนการเรียนรายเทอม (ตอ) 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือคล๊ิกเขาไปในหลักสูตรท่ีจัดไวจากรูปภาพในหนาท่ีแลว จะพบกับหนาตางของแผนการเรียนรายภาค
เรียน ท่ีสามารถเพ่ิม-ลบรายวิชา ในแตละภาคเรียนเพื่อจัดสอนจริง วาแตละภาคเรียนนักเรียนจะตองลงทะเบียนเรียน
ในรายวิชาใดบาง ของแตละสาขาท่ีเปดสอน ผูจัดสามารถทดลองจัดภาคเรียนท่ี 1 ภาคเรียนเดียว เพื่อทดลองสอน
กอน หรือจะจัดท้ัง 6 ภาคเรียนเลยก็สามารถทําได 
 

หมายเหตุ: ผูจัดหลักสูตร-แผนการเรียน ตางๆ ควรเขาใจวาเปนตนน้ําของระบบ ควรจัดโดยมีคูมือหลักสูตร และ
ระเบียบตางๆ ท่ีชัดเจน หากมีการจัดผิดพลาด จะตองทําการยกเลิกการลงทะเบียนท้ังหมด ปอนคะแนนใหม ตองเร่ิม
กระบวนการใหมหมด ควรจะมีการปรึกษาพูดคยุกับงานทะเบียนท่ีจับนร.ลงทะเบียน วาจัดไวหลักสูตรใด
สําหรับนร.สาขาใด ปไหนท่ีเร่ิมใชสําหรับนร.ท่ีเขามาปใด เปนตน (แกไขไดจนกวาจะลงทะเบียนเรียน) 
*** ฝายวิชาการควรกําหนดปฏิทินวิชาการ กําหนดการการจัดหลักสูตรแผนการสอนเสร็จเม่ือวันท่ี......... จัด
ครูผูสอนรับรายวิชาวันท่ี.....จัดครูท่ีปรึกษาเสร็จวันท่ี........จัดตารางสอนเสร็จ...... วันท่ีลงทะเบียน........วันท่ี
ครูผูสอนรับโอนรายวิชาไปสอน......... เดือนแรก ครูผูสอนจะเกบ็คะแนน........จํานวนคร้ัง......... เปนตน
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Management Information System School ( Academic  Manual) 
เมนูท่ี 2.2.1 ขอมูลการสอน (การจัดครูผูสอนรับรายวิชาท่ีตองสอน)  

 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการจดัครูผูสอนรับรายวิชาท่ีฝายวิชาการตองการใหสอน รวมถึงระบุระดับช้ัน สาขา หองเรียน เพื่อเปน
กระเชาไวจดัตารางสอน ใหคล๊ิกปุม F4 ในชอง “อาจารย” เพื่อเลือกครูผูสอนข้ึนมา และคล๊ิกปุมเลือก “เพิ่มรายวชิา” 
ท่ีดานลางขวามือ จะไดหนาตางในหนาถัดไป เม่ือจัดรายวิชาระดับช้ันลงแลวจะไดตามรูปภาพดานบน และสามารถ
ทราบโหลดคาบสอนไดวาท้ังหมดกี่คาบ ท่ีชองดานลางซายมือ 

หมายเหตุ: ใหสังเกตุท่ีชองซายมือสุด “Lock” เม่ือครูผูสอนไดตัดเกรดคะแนนสงมายังฝายวิชาการแลว ฝายวิชาการ
สามารถท่ีจะล็อครายวิชาดังกลาวปองกันการแกไขคะแนนรายวิชาดังกลาวจากครูผูสอนระหวางรอตรวจสอบโอน
ใหงานทะเบียน (กรณีมีครูผูสอนลาออกกลางเทอม สามารถทําการ “เปล่ียนครูผูสอน” โดยเปนการระบุยกใหครูใหม
ท้ังหมดตามท่ีไดจัดไวเดิมตามเมนูท่ี 2.2.2 และหากมีการสอนแทนก็สามารถระบุไดท่ีเมนู 2.2.3 ดังรูปภาพดานบน) 
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Management Information System School ( Academic  Manual) 
 
 
เมนูท่ี 2.2.1 ขอมูลการสอน (การจัดครูผูสอนรับรายวิชาท่ีตองสอน) ตอ 
 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือคล๊ิกเลือก “เพิ่มรายวิชา” จะไดหนาตางดังรูปภาพดานบน ใหกําหนดขอมูลตางๆ คล๊ิกเลือกรหัสวิชา F4 
ระบุระดับช้ัน สาขาวิชา รอบ ช้ันป/หองเรียน นับจํานวนคาบสอนหรือไม คล๊ิกปุมตกลง เปนการเพิม่ทีละรายวิชาให
ครูผูสอน เพื่อครูผูสอนล็อคอินโปรแกรมเกรดประเมินผลผูเรียน (Grade)จะไดเจอรายวิชาท่ีตองสอน โดยไมตอง
จัดพิมพเอกสารไปใหครูผูสอน เปนการประหยดักระดาษ และเพื่อใหครูไดบริหารจดัการปอนคะแนนเก็บรายวชิาได 
 
 
 

หมายเหตุ: ใหสังเกตุท่ีดานลางซาย จะมีชองใหต๊ิกวา “นับจํานวนคาบสอน” หรือไม? หากเปนการ สอนรวม ไม
นับจํานวนคาบ ก็ไมจําเปนตองต๊ิกใหนับจํานวนคาบสอน แตหากเปนการสอนปกติ ไมไดเปนการสอนรวม จําเปนท่ี
จะตองต๊ิก “นบัจํานวนคาบสอน” ซ่ึงควรพิจารณาใหละเอียดรอบคอบ เพราะมีบางโรงเรียนท่ีนับจาํนวนคาบสอน 
เพื่อคํานวณการจายเงินคาตอบแทนดวย หากระบุจํานวนคาบสอนผิด อาจสรางปญหากับครูผูสอนได
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Management Information System School ( Academic  Manual) 
 
เมนูท่ี 2.3  ขอมูลนักเรียนกิจกรรม  

 
 

 
 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการระบุตัวนักเรียนท่ีทํากิจกรรมใหโรงเรียน เชนเปนนักกีฬา กิจกรรมของโรงเรียน ไดรับการตอบแทน
เปนคะแนนจติพิสัยเต็ม 10 ใหแกนกัเรียนคนดังกลาว ซ่ึงเปนการระบุ เพื่อใหครูผูสอนประจํารายวชิาตางๆ ไดรับ
ทราบ โดยโปรแกรมจะทําการลิงค เช่ือมโยงไปปรากฏยงัหนาจอโปรแกรมการใหคะแนนรายวิชาของครูผูสอนทุก
รายวิชา เพื่ออํานวยความสะดวกดานการส่ือสาร โดยไมตองมีเอกสาร เพื่อแจกจายใหแกครูผูสอนไดรับทราบ
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Management Information System School ( Academic  Manual) 

 

เมนูท่ี 2.4  ขอมูลอาจารยท่ีปรึกษาประจําหองเรียน  

 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการจดัครูท่ีปรึกษาประจําหองเรียนแตละระดับช้ัน แตละหองเรียน โดยคล๊ิกเลือกท่ี ภาคการศึกษา ป
การศึกษา คล๊ิกเลือก อาจารย ท่ีปรึกษา ระดับช้ัน สาขาวชิา รอบ ช้ันป หองเรียน และคล๊ิกปุมตกลง หากจะออกจาก
หนาตางนีไ้มวาจะเสร็จแลวหรือยังไมเสร็จใหคล๊ิกปุม บันทึก 
 

หมายเหตุ: การจัดครูท่ีปรึกษาประจําหองเรียนจะทําใหครูท่ีปรึกษามีสิทธ์ิในการดูแลดานการหักคะแนนความ
ประพฤติ ใหคะแนนความดี ดูคะแนนเก็บรายวิชา ติดตามการขาดเรียน ใหความเห็นท่ีปรึกษาแจงผูปกครอง ฯลฯ 
และหากในเทอมใหมไมมีการเปล่ียนแปลงครูท่ีปรึกษาประจําหองเรียน สามารถท่ีจะทําสําเนาจากเทอมเกา ไปยงั
เทอมใหมไดทันที โดยคล๊ิกปุม “สําเนา อ.ท่ีปรึกษา” ดานบน
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เมนูท่ี 2.4  ขอมูลอาจารยท่ีปรึกษาประจําหองเรียน (ตอ การทําสําเนาครูท่ีปรึกษาขามเทอม) 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการจดัครูท่ีปรึกษาประจําหองเรียนแตละระดับช้ัน แตละหองเรียน โดยเปนการทําสําเนาขามเทอม หาก
กรณี เทอมใหม ไมมีการเปล่ียนแปลงครูท่ีปรึกษาประจําหองเรียน จะสามารถทําสําเนาขามเทอมไดทันที โดยไมตอง
เสียเวลาจดัใหมทีละหองเรียน ดังรูปภาพดานบน  
 
 
 
 

หมายเหตุ: กรณีเปล่ียนแปลงบางคน แตสวนใหญจะเหมือนเดิม ประจําหองเรียนเดิม ก็สามารถท่ีจะทําสําเนามาได
แลวคอยแกไขรายคนท่ีเปนสวนนอยท่ีเปล่ียนแปลงไมเหมือนเดิม สามารถท่ีจะกระทําไดเชนกนั
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เมนูท่ี 2.5  จัดการขอมูลเก่ียวกับหองสอบ (จัดนักเรียนเขาหองสอบ) 

 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการจดัหองสอบท่ีสามารถสอบไดแบบปกติ คือจัดสอบเปนรายหองเรียน หรือจดัแบบคละ

นักเรียนแตละระดับช้ันแตละสาขา มาลงในหองสอบท่ีกาํหนดไดซ่ึงจะมีประโยชนในดานปองกนัการลอกขอสอบ 
แตจะยุงยากอยูบางสําหรับการจัดกระดาษเอกสารเขาหองสอบ และการตรวจขอสอบ โดยเร่ิมจากการระบุหมายเลข
หองสอบ คล๊ิกปุมตกลง และคล๊ิกปุม “เพิ่มรายช่ือ นร./นศ. เขาหองสอบ” แลวจึงจะไดหนาตางดังรูปภาพในหนา
ถัดไปจากหนานี้
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เมนูท่ี 2.5  จัดการขอมูลเก่ียวกับหองสอบ (จัดนักเรียนเขาหองสอบ) ตอ 

 
 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 

 เม่ือคล๊ิกเลือก “เพิ่มรายช่ือ นร./นศ. เขาหองสอบ” แลวจะไดหนาตางดังรูปภาพดานบน สามารถ
ระบุเลือกนักเรียน เปนท้ังหองเรียนเดิม หรือเลือกบางคนในหองดังกลาว หรือเลือกคละกันจากตางระดับ ตาง
สาขาวิชา ตางหองเรียน มารวมกันในหองสอบท่ีกําหนดได สามารถคนหา เลือกนักเรียนบางคนใหเขามาอยูในหอง
สอบดังกลาวได เม่ือคล๊ิกติ๊กถูก ท่ีหนารายชื่อนักเรียนท่ีตองการแลว ใหคล๊ิกปุม ตกลง 
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เมนูท่ี 2.5  จัดการขอมูลเก่ียวกับหองสอบ (จัดนักเรียนเขาหองสอบ) ตอ 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 

 เม่ือทําการเลือกนักเรียนเขามาแลวจะไดตามรูปภาพดานบน จากรูปภาพดานบนเปนการเลือก
นักเรียนในลักษณะคละท้ัง ปวช., ปวส. คละท้ังสาขา คละท้ังหองเรียนเขามาใสในหองสอบนี้ ใหสังเกตุดานขวามือ 
จะสรุปใหทราบในแตละระดับช้ัน แตละสาขา เพื่อสะดวกในการจัดขอสอบเขามายังหองสอบนี้ และสามารถพิมพ
รายช่ือนักเรียนในหองสอบน้ีออกมาเพ่ือนําไปจัดเอกสารการสอบของหองนี้ได โดยการคลิ๊กปุม “พิมพ” ท่ีดานลาง
ขวามือตามรูปภาพดานบน 
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เมนูท่ี 2.5  จัดการขอมูลเก่ียวกับหองสอบ (จัดนักเรียนเขาหองสอบ) ตอ 

 
 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 

 เม่ือคล๊ิกปุมพิมพ จะไดหนาตาง Print Preview ภาพกอนพิมพ ตามรูปภาพดานบนกอนการพิมพ
รายงานออกมาจริงๆ เม่ือตองการพิมพใหคล๊ิกปุม “พิมพ” ท่ีปุมดานบนขวามือของหนาตาง 

 
 

หมายเหตุ: ท่ีชองหมายเหตตุามรูปภาพดานบน โปรแกรมไดแสดงขอความ <--ติดตอฝายการเงิน--> เปนการแจง
ใหทราบวานักเรียนคนดังกลาวมียอดคางชําระอยู ซ่ึงทางฝายวิชาการ สามารถนําไปติดประกาศ แจงใหนกัเรียน
ทราบเพ่ือมาชําระและรับบัตรอนุญาตเขาหองสอบได ซ่ึงเปนการบริหารจัดการของแตละโรงเรียน
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เมนูท่ี 3.1  การโอนขอมูลรายชื่อนักเรียนท่ีหมดสิทธ์ิสอบประจําภาคเรียน 

 
 
 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการโอนขอมูลรายช่ือนักเรียนหมดสิทธ์ิสอบ ควรโอนกอนท่ี นกัเรียนจะสอบปลายภาค โดยจะมีปฏิทิน 
การปฏิบัติงานของฝายวิชาการอยูดังนี ้
1. ครูผูสอนตรวจสอบขอมูลหมดสิทธ์ิสอบและสงขอมูลหมดสิทธ์ิสอบ ใหฝายวิชาการ พรอมท้ังพิมพเอกสาร
ออกมากํากับ 
2. นําเอกสารสงกับฝายท่ีเกีย่วของ เชน ฝายปกครอง ผูอํานวยการ 
3. ฝายวิชาการตรวจสอบ ขอมูล กอนโอนเกรดหมดสิทธ์ิสอบ(ข.ร.) ใหฝายทะเบียนตอไป 
ในการโอนฯ สามารถทําไดโดย คลิกเลือกอาจารยผูสอน และวิชาท่ีสอน แลวคลิกปุม คนหา จะแสดงรายช่ือนักเรียน
ท่ีหมดสิทธ์ิสอบ แลวใหคลิกท่ีปุม โอนขอมูล ผลการเรียนท่ีหมดสิทธ์ิสอบในวิชานัน้ 
 

หมายเหตุ *ในกรณีท่ีนักเรียนเขียนคํารอง ขอสอบ และผานการตรวจสอบถึงเหตุผลแลว ฝายวิชาการ สามารถเลือก
ไมสงขอมูลหมดสิทธ์ิสอบได โดยการต๊ิกเอาเคร่ืองหมายถูกหนาช่ือออกได
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เมนูท่ี 3.2 การโอนขอมูลผลการเรียนประจําเทอม 

 
 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการตรวจสอบขอมูลความถูกตองของครูผูสอน ท่ีฝายวิชาการตองตรวจสอบถึง ผลการเรียนตลอดภาค
เรียน หลังจากท่ีครูผูสอนทําการประมวลผลเกรด และพิมพเอกสารออกใหกับฝายตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของเซ็นตอนุมัติแลว 
จากนั้นฝายวิชาการนําเอกสารดังกลาว มาตรวจสอบกับฐานขอมูลวา ถูกตองตรงกันหรือไม หากตรวจสอบแลวเกรด
ไมถูกตอง ฝายวิชาการตองตีเอกสารดังกลาว กลับไปใหครูผูสอนทําเอกสาร และใหเซ็นตอนุมัติกลับมาใหมอีกคร้ัง 
และหากฝายวชิาการตรวจสอบแลววา ถูกตอง ฝายวิชาการ สามารถโอนผลการเรียนไปใหฝายทะเบียนได 
 

หมายเหตุ การโอนผลการเรียน ฝายวิชาการ มีสิทธ์ิโอนไดแคคร้ังเดยีว หลังจากโอนแลว ถามีการแกไขผลการเรียน
ครูผูสอนตองเขียนคํารองถึงเหตุผลในการขอแกเกรด และผานการเซ็นอนุมัติแลว จงึนํามาใหฝายทะเบียน เพื่อฝาย
ทะเบียนเปนผูแกไขเกรดตอไป 
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เมนูท่ี 6.1.1 ประเภทตารางสอน/ตารางเรียน/กําหนดคาบเรียน  (กอนการจัดตารางสอน) 

 
 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการกําหนดประเภทตารางสอนวามีกี่ประเภท (รอบ เชา-บาย-คํ่า-คาปลีก7Eleven) ดังรูปภาพดานบน ซ่ึง
บางโรงเรียนอาจจะมีท้ังประเภท รอบเชา รอบบาย รอบคํ่า หรือประเภท สาขาวิชาธุรกิจคาปลีก ซ่ึงจะมีการจดั
ตารางสอนท่ีแตกตางจากโรงเรียนท่ัวไป และรวมถึง ปวส.ท่ีมีคาบเรียนท่ีแตกตางไปจาก รอบของ ปวช. ซ่ึงสามารถ
ท่ีจะกําหนดความแตกตางเหลานี้ไดในการกําหนดรอบการเรียนของ โปรแกรม Mis-School 
 

ใหคล๊ิกเลือกประเภทตารางสอนรอบเชา หรือรอบคํ่าฯ และคล๊ิกปุม “กําหนดตารางเวลาเรียน” ท่ีดานซาย
ลาง ของรูปภาพดานบน เพื่อท่ีจะกําหนดเวลาคาบเรียนตางๆ ดังรูปภาพในหนาถัดไป 
 

 
หมายเหตุ:  กรณีท่ีมีรอบการเรียนมากกวานี้ เชน รอบคํ่า รอบธุรกิจคาปลีก รอบเสาร-อาทิตย (มีบางโรงเรียนท่ีมี
เวลาเรียน ปวส.และปวช. ท่ีแตกตางกัน สามารถกําหนดเพ่ิมเปน รอบ ปวส. ไดท่ีนีเ่ชนกัน) สามารถท่ีจะเพิ่มรอบ
ตางๆ ไดท่ีหนาตางนี้ 
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เมนูท่ี 6.1.1 ประเภทตารางสอน/ตารางเรียน/กําหนดคาบเรียน (กอนการจัดตารางสอน) ตอ 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 

 เม่ือมีการคล๊ิกปุม “กําหนดตารางเวลาเรียน” จะไดรูปภาพดานบน ทานสามารถกําหนด ช่ือ และ
เวลาของแตละคาบเรียนไดวา ช่ือ คาบ1 เวลาเรียน เร่ิมต้ังแต.... ถึงเวลา.....หากมีการรนคาบเรียน เวลาจะเปน........ 
จนถึงเวลา........... เปนตน หากไดกําหนดไปแลวแตตองการจะแกไข ใหทําการ ดับเบิลคล๊ิกท่ีคาบท่ีตองการจะแกไข
ในชองเวลาดานบน ทานจะสามารถทําการแกไขเปล่ียนตัวเลขเวลาไดเลย หากไมมีการรนคาบ ใหกําหนดเปน 00:00 
ในชองรนคาบเรียน 

ในสวน ของการกําหนดใหเลือกไดในชอง “บันทึกขอมูลได” หมายถึง ในคาบเรียน หรือคาบพักดงักลาว 
สามารถท่ีจะลงรายวิชา หรือลงกิจกรรมใดๆ ลงไปในชองคาบนี้ได และในชอง “ใชงาน” เปนการกาํหนดใหโชว
ขอมูลในตารางสอน หรือรายงานตางๆ หากไมกําหนด ขอมูลตางๆ จะไมโชวในรายคาบที่ไดกําหนดไว  

 

หมายเหตุ:  ใหสังเกตุในชอง “คาบพัก” ของรูปภาพดานบน จะไมไดกาํหนดเลือก “บันทึกขอมูล” เอาไว นัน่
หมายถึงคาบนีจ้ะไมสามารถกําหนดรายวิชา หรือกิจกรรมใดๆ ลงไปในคาบนี้ได หากตองการเอารายวิชา หรือ
กิจกรรมลงในคาบดังกลาว ตองทําการระบุเลือกไว จึงจะสามารถทําได (อยาลืมคล๊ิกปุม “บันทึกขอมูล”)
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เมนูท่ี 6.2  การจัดคาบกิจกรรม / คาบพิเศษ ในตารางสอน 
 

 
 
 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการกําหนดคาบกิจกรรม หรือคาบพิเศษ ในบางวันของสัปดาห ท่ีไมเกี่ยวกับรายวิชาเรียน เชน คาบพัก 
คาบวาง คาบปด ตามวันและเวลา ท่ีเลือกตามเง่ือนไข ลงในตารางสอน
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เมนูท่ี 6.3  การจัดตารางสอน / ตารางเรียน 

 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือมีการจัดขอมูลพื้นฐานตางๆ ครบถวน เชน จัดหลักสูตร-แผนการเรียน จดัครูผูสอนรับรายวิชา 
โปรแกรมจะเช่ือมโยงมาปรากฏอยูในหนานี้ดานซายลางสีแดง จัดหองเรียนเรียบรอยก็จะมาปรากฏที่ดานลางขวาสี
ฟา จัดนกัเรียนเขาหองเรียนแลวจะปรากฏท่ีดานซายบน จดัเวลารายคาบเสร็จจะปรากฏที่ดานบนของตาราง ใหทํา
การลาก รายวชิา และครูผูสอน หองเรียน เขาไปยังตารางเรียน ดังรูปภาพดานบน หากมีการลากเขาไปจัดชนหอง 
หรือจัดครู รายวิชาชน โปรแกรมจะทําการฟองทันที แตหากตองการจดั รายวิชาเดียวกัน 2 หองมาสอนรวมกันก็
สามารถท่ีจะทําไดเชนกัน (ตองทําการเลือก เทอม/ป วัน รอบเชาหรือคํ่า กอนท่ีจะทําการลากรายวิชาเขาไปยังตาราง
ฯ) 
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เมนูท่ี 6.4.1  ตารางสอน / การพิมพรายงานแสดงตารางเรียน (นักเรียน) 

 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการจดัพิมพรายงานแสดงตารางเรียนของนักเรียน หลังจากฝายวิชาการไดจดัตารางเรียน-ตารางสอน
เสร็จแลว พิมพรายงานแสดงตารางเรียนของนักเรียนในแตละระดับช้ัน เปนรายหองเรียน เพื่อติดหนาหองเรียน หรือ
แจกใหนกัเรียนไดรับทราบก็สามารถทําได  
 

หมายเหตุ:  ท้ังนี้นักเรียนสามารถรูดบัตรใน Module IMS เพื่อตรวจสอบเองได หากตองการประหยัดกระดาษ
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Management Information System School ( Academic  Manual) 
เมนูท่ี 6.4.2 ตารางสอน / การพิมพรายงานแสดงตารางสอน (ครูผูสอน) 

 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการจดัพิมพรายงานแสดงตารางสอนของครูผูสอน หลังจากฝายวิชาการไดจดัตารางเรียน-ตารางสอน
เสร็จแลว พิมพรายงานแสดงตารางเรียนของครูผูสอนในแตละคน ทุกระดับช้ัน เพือ่ใหครูผูสอนไดรับทราบวาตอง
สอนในระดับช้ันไหน หองไหน คาบไหนบาง  

หมายเหตุ:  ท้ังนี้ครูผูสอนสามารถตรวจสอบตารางสอนของตนเองไดใน Module Grade หากตองการประหยัด
กระดาษ
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เมนูท่ี 6.4.3 ตารางสอน / แสดงตารางการใชหองเรียน 

 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการจดัพิมพรายงานแสดงตารางการใชหองเรียน หรือหองปฏิบัติการตางๆ (หลังจากฝายวิชาการไดจัด
ตารางเรียน-ตารางสอนแลว) เพื่อประโยชนในการตรวจสอบหาคาบท่ีไมไดใชงานในแตละหอง เพื่อชวยแกปญหา
ในการจดัคาบเรียน ผูเรียนลงหองเรียนตางๆ  
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Management Information System School ( Academic  Manual) 

 

 
เมนูท่ี 6.4.4 ตารางสอน / การพิมพรายงาน แสดงรายงานคาบวางของครูผูสอน 

 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการตรวจสอบหาคาบวางท่ีตองการ วามีครูผูสอนวางในคาบท่ีตองการ เปนใครบาง เชนตองการครูเดิน
ตรวจเวรอาคาร ในคาบท่ี 4-5 ในวนัจันทร ซ่ึงก็จะไดขอมูลดังรูปภาพดานบน อันจะเปนประโยชนตอฝายบริหาร ท่ี
ตองการกําลังคน เปนการชวยลดงบประมาณดานบริหารจัดการบุคลากร ในงานของโรงเรียน  
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Management Information System School ( Academic  Manual) 
เมนูท่ี 5.1  รายงาน / การเช็คเวลาเรียนรายคาบของนักเรียนรายหอง (เพื่อแกปญหานักเรียนกอนหมดสิทธ์ิสอบ) 

 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการตรวจสอบเวลาเรียนของนักเรียน ซ่ึงบันทึกมาจากการเขาหองเรียนรายคาบ และถูกบันทึกเขามาโดย 
เจาหนาท่ีฝายปกครอง เพื่อใหฝายวิชาการ และครูท่ีปรึกษา รวมถึงผูปกครองและตัวนักเรียนเอง สามารถท่ีจะ
ตรวจสอบดูขอมูลตรงนี้ไดวา นักเรียนคนใด ใกลจะหมดสิทธ์ิสอบ เพื่อท่ีจะรวมกันแกไขปญหา กอนท่ีนักเรียนจะ
หมดสิทธ์ิสอบ และอาจจะกลายเปนยอดนักเรียนตกออก ใหสังเกตุ ตรงชองหมายเหตุ โปรแกรมจะทําการแจงวา
นักเรียนใกลจะหมดสิทธ์ิสอบแลว ซ่ึงเปนการคํานวณ วานักเรียนจะตองมีเวลาเรียนไมนอยกวา 80% ของเวลาเรียน
ท้ังหมด ตามโครงสรางหลักสูตรของอาชีวศึกษา (ฝายวิชาการควรประสานฝายปกครองและครูท่ีปรึกษา ในการ
แกไขปญหา และมีหลักฐานการแจงตักเตอืน และการเชิญผูปกครองมารับทราบ กอนท่ีนักเรียนจะหมดสิทธ์ิสอบ) 
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Management Information System School ( Academic  Manual) 

 

 

เมนูท่ี 5.11  รายงาน / รายงานคะแนนเก็บรายวิชา/รายหองเรียน (เพื่อแกปญหาพัฒนาผลสัมฤทธ์ิผูเรียนท่ีตนน้ํา) 

 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการตรวจสอบผลคะแนนเก็บรายวิชารายหองเรียน เพื่อแกไขพฒันาผลสัมทธ์ิผูเรียน เม่ือมีคะแนนเก็บ
ตามปฏิทินวิชาการเขามา คร้ังท่ี 1-2 ฝายวิชาการและครูผูสอนก็จะทราบแลววาใครเรียนออน ฝายวชิาการตองติดตอ
ครูผูสอนติดตามแผนการพัฒนาผูเรียน เพื่อยกระดับ ข้ึนมา กอนท่ีนักเรียนจะสอบตกในรายวิชาดังกลาว

51 



Management Information System School ( Academic  Manual) 

 

 

เมนูท่ี 5.2 รายงาน / รายชื่อ นร./นศ. ท่ีหมดสิทธ์ิสอบ 

 
 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 

 เปนการจัดพิมพรายงาน กอนจะสอบปลายภาคเรียน วานักเรียนคนใด ระดับช้ันไหน ในรายวิชาใด 
จะหมดสิทธ์ิสอบ เพื่อใหนักเรียนไดตรวจสอบความถูกตอง และติดตอกับครูผูสอนรายวิชา ดังกลาวเพื่อหาทางแกไข 
เปนรายงาน รายช่ือนักเรียนท่ีหมดสิทธ์ิสอบ ไปแปะไวหนาหองเรียน หรือหองสอบ 
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เมนูท่ี 5.3 รายงาน / รายชื่อ นร./นศ. ท่ีลงทะเบียนเรียนซํ้า/สมทบ 

 
 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการจดัพิมพรายงาน ของฝายวิชาการในการตรวจสอบรายช่ือนักเรียนท่ีลงทะเบียนเรียนซํ้า หรือ
ลงทะเบียนเรียนสมทบ วิชาใด ลงทะเบียนกี่คน เพื่อฝายวชิาการไดบริหารจัดการ เตรียมครูผูสอน เตรียมหองเรียนใน
การเปดการเรียน-การสอน ภาคฤดูรอน หรือเสาร-อาทิตย ซ่ึงเปนการบริหารจัดการของแตละโรงเรียน เปนตน 
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เมนูท่ี 5.4 รายงาน / แบบสํารวจการลงทะเบียนเรียนซํ้ารายบุคคล 

 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการสํารวจวิชาท่ีตองเรียนซํ้ารายบุคคลของนักเรียน วามีรายวิชาใดบาง ท่ีตองเรียนซํ้า และระดับคะแนน
เฉล่ียสะสม เกณฑจบการศึกษาในภาพรวม ถึง 2.0 หรือไม จําเปนตองลงเรียนซํ้า กี่รายวิชา เพื่อใหผานเกณฑจบ 2.0 
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เมนูท่ี 5.5 รายงาน / แบบสํารวจการลงทะเบียนเรียนซํ้ารายวิชา 

 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการสํารวจรายวิชาท่ีตองเรียนซํ้าของนักเรียน วาในแตละรายวิชามีนักเรียน ท่ีสอบได 0 หรือตองเรียนซํ้า
กี่คน เปนใครบาง เพื่อเปดการลงทะเบียนเรียนซํ้า และบริหารจัดการ หองเรียน ครูผูสอน ของงานวิชาการ
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Management Information System School ( Academic  Manual) 
เมนูท่ี 5.6 รายงาน / แบบสํารวจผลการเรียน เพื่อตรวจสอบวานักเรียนจบตามเกณฑหรือไม ติดรายวิชาใดอยูบาง 

 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการสํารวจผลการเรียน ของฝายวิชาการ เพื่อสํารวจนักเรียนคนใด ถึงเกณฑจบการศึกษา และนักเรียน
คนใดติดรายวชิาไหน ท่ีจะตองแกไข เพื่อใหเปนไปตามการจบหลักสูตรของกระทรวงศึกษาธิการ ในระดบั
อาชีวศึกษา
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เมนูท่ี 5.6 รายงาน / แบบสํารวจผลการเรียน (ตอ รายงานใบสํารวจผลการเรียน) 

 
 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการจดัพิมพรายงานสํารวจผลการเรียนของนักเรียน 5 ภาคเรียน หรือท้ังหมด เพื่อตรวจสอบ การจบ 
หรือไมจบการศึกษา ท้ังเปนการออกหลักฐานแสดงผลการเรียน (ไมใชใบ รบ.) 
 
 

หมายเหตุ:  ใบสํารวจผลการเรียน หรือใบแสดงผล 5 ภาคเรียนนี้ สามารถจัดพิมพไดจากงานทะเบียน-วัดผล 
(Register) เพื่อใหนกัเรียน ใชเปนหลักฐานอางอิง แกสถานศึกษาอ่ืน 
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เมนูท่ี 5.7 รายงาน / แบบสํารวจรายชื่อ นร./ นศ. ท่ีไมผานการประเมินรายวิชา 

 
 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการสํารวจรายช่ือนักเรียน ท่ีไมผานการประเมินรายวิชา หลังจากการสอบแลว เพือ่ตรวจสอบ จาํนวน
นักเรียน เพื่อการบริหารจัดการของฝายวิชาการ ในการเปดเรียนซํ้า เรียนเสริม จัดครูผูสอน จัดหองเรียน ฯลฯ
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เมนูท่ี 5.8 รายงาน / สรุปผลการเรียนรายหองประจําภาคเรียน 

 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการ............................................
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Management Information System School ( Academic  Manual) 
เมนูท่ี 5.8 รายงาน / แบบสํารวจรายชื่อ นร./ นศ. ท่ีไมผานการประเมินรายวิชา (ตอ พิมพรายงาน) 

 
 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการสํารวจ.............................................
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Management Information System School ( Academic  Manual) 
เมนูท่ี 5.9 รายงาน / รายงานการรับโอนรายชื่อนักเรียน สูการจัดการเรียนการสอนของครูผูสอน 

 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน  เปนการตรวจสอบของฝายวิชาการ เพื่อตรวจสอบการรับโอนรายช่ือนักเรียน สู
กระบวนการเรียนการสอน ของครูผูสอน ซ่ึงควรจะมีการวางแผนการรับโอนฯ ของครูผูสอนในเดอืนแรกเม่ือไร? 
และกรอกคะแนนเก็บรายคน รายหอง รายวชิา เดือนละกี่คร้ัง ซ่ึงสงผลตอผลสําฤทธ์ิผูเรียน ดังรูปภาพดานบนท่ียังไม
มีวันท่ีรับโอนของครูผูสอน ซ่ึงทําใหกวาจะรูผลนักเรียน ก็สอบตกแลว ไมสามารถแกไขปญหาท่ีตนน้ําได
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เมนูท่ี 5.10 รายงาน / รายงานการเขาชั้นเรียนรายวิชา (แกปญหาเวลาเรียน, การตกออก) 

 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน   เปนการตรวจสอบเวลาเรียนของนักเรียน เปนการแกปญหา การหมดสิทธ์ิสอบ 
เนื่องจากเวลาเรียนไมเพยีงพอตามท่ีหลักสูตรกําหนด (80%) ซ่ึงขอมูลนําเขามาจากใบเช็คช่ือรายคาบเรียน นํามา
บันทึกรายคาบในงานปกครอง (Government) ระบบจะทําการแจงเตือนกอนท่ีจะหมดสิทธ์ิสอบดังรูปภาพดานบน 
ซ่ึงจะโชววันท่ีครูผูสอนเขาไปเช็คเวลาเรียนดวย และแถบ สีแดงหมายถึงครูผูสอนไมเคยเขาไปตรวจสอบ
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เมนูท่ี 5.11 รายงาน / คะแนนเก็บรายวิชา  (แกปญหาผลสัมฤทธ์ิผูเรียน ประกันคุณภาพในรายวิชา) 

 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน เปนการตรวจสอบคะแนนเก็บรายวิชา ของแตละหองเรียน ของนักเรียนแตละคน 
เพื่อติดตามการแกไขปญหาของครูผูสอน หากมีการปอนคะแนนเก็บเปนปจจุบัน จะทําใหสามารถแกปญหานกัเรียน
ท่ีเรียนออนได โดยการทําโครงการแผนพัฒนาผูเรียน ปรับแผนการสอน เปนตน  
 

หมายเหตุ:  ฝายวิชาการควรตรวจสอบควบคุม กอนท่ี นร.จะสอบปลายภาคและตกในรายวิชาใด ควรมีการวาง
แผนการเก็บคะแนนคร้ังละเทาไร? กี่คร้ังตอเดือน เปนตน หนาจอการเขาช้ันเรียนรายวิชา และคะแนนเก็บรายวิชา 
จะถูกเช่ือมโยงใหนกัเรียน และผูปกครองสามารถ ตรวจสอบประจําวันได
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เมนูท่ี 5.12 รายงาน / คะแนนเก็บรายวิชา  (แกปญหาผลสัมฤทธ์ิผูเรียน ประกันคุณภาพในรายวิชา) 

 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน เปนการตรวจสอบคะแนน
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เมนูท่ี 5.12 รายงาน / คะแนนเก็บรายวิชา ตอ (แกปญหาผลสัมฤทธ์ิผูเรียน ประกันคณุภาพในรายวิชา) 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน เปนการตรวจสอบคะแนน
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Management Information System School ( Academic  Manual) 

 

เมนูท่ี 5.13 รายงาน / รายงานเกณฑเฉล่ียผลการเรียนทางวิชาการประจําภาคเรียน (สาขาวิชา) 

 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน เปนการตรวจสอบคะแนน
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Management Information System School ( Academic  Manual) 
เมนูท่ี 5.13 รายงาน / รายงานเกณฑเฉล่ียผลการเรียนทางวิชาการประจําภาคเรียน (สาขาวิชา) ตอ 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน เปนการตรวจสอบคะแนน
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Management Information System School ( Academic  Manual) 

 

เมนูท่ี 5.14 รายงาน / รายงานเกณฑเฉล่ียผลการเรียนทางวิชาการประจําภาคเรียน (รายวิชา) 

 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน เปนการตรวจสอบคะแนน
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Management Information System School ( Academic  Manual) 
เมนูท่ี 5.14 รายงาน / รายงานเกณฑเฉล่ียผลการเรียนทางวิชาการประจําภาคเรียน (รายวิชา) ตอ 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน เปนการตรวจสอบคะแนน
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Management Information System School ( Academic  Manual) 
เมนูท่ี 5.15 รายงาน / รายงานลําดับท่ีสอบประจําภาคเรียน 

 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน เปนการตรวจสอบคะแนน
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Management Information System School ( Academic  Manual) 
เมนูท่ี 5.15 รายงาน / รายงานลําดับท่ีสอบประจําภาคเรียน (ตอ) 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน เปนการตรวจสอบคะแนน
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Management Information System School ( Academic  Manual) 
เมนูท่ี 5.15 รายงาน / รายงานลําดับท่ีสอบประจําภาคเรียน 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน เปนการตรวจสอบคะแนน
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Management Information System School ( Academic  Manual) 
เมนูท่ี 5.15 รายงาน / รายงานลําดับท่ีสอบประจําภาคเรียน 

 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน เปนการตรวจสอบคะแนน
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Management Information System School ( Academic  Manual) 
เมนูท่ี 5.15 รายงาน / รายงานลําดับท่ีสอบประจําภาคเรียน 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน เปนการตรวจสอบคะแนน
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Management Information System School ( Academic  Manual) 

 

 
 

 
รูปท่ี 122 เมนูท่ี 7/1 เคร่ืองมือ/รายชื่ออาจารยท่ียังไมมาปฏิบัตงิานวันนี ้

เปนประโยชนอยางมากตอฝายวิชาการ และเปนการลดกระดาษ ท่ีฝายวชิาการไมตองไปตามตรวจสอบกับฝายบุคคล
วามีอาจารยผูสอนทานใดท่ียังไมมาปฏิบัติงาน สามารถตรวจสอบไดจากโปรแกรมงานวิชาการไดโดยตรง เพื่อจดัครู

สอนแทน โดยไมตองมีรายงานกระดาษจากฝายบุคคล หรือไปสอบถามใคร ตามรูปท่ี 123  
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Management Information System School ( Academic  Manual) 

 

 
รูปท่ี 123 เมนูท่ี 7/1 เคร่ืองมือ/รายชื่ออาจารยท่ียังไมมาปฏิบัตงิานวันนี ้

หนาจอแสดงรายช่ืออาจารยครูผูสอนท่ียังไมไดรูดบัตรวนันี้ โดยจะแสดงผลแบบทันทีท่ีมีการรูดบัตร 
 
 

 
รูปท่ี 124 เมนูท่ี 7/2 เคร่ืองมือ/ตั้งคาระบบ 

เปนการต้ังคาระบบของงานวิชาการ เพื่อประโยชนในการออกรายงานตางๆ  
ควรจะกําหนดคาเปนอันดับแรกกอนท่ีจะมีการใชโปรแกรมระบบงานวิชาการ 
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