
Management Information System School ( Academic  Manual) 
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อมูลที่ผิดพลาด และโปรแกรมอาจหยุดการทํางาน เนื่องจากไดขอมูลท่ีไม
ตอเนื่องตามลําดับข้ันการทํางานได ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการโรงเรียนอาชีวศึกษานี้ (Mis-School) เปน
การเขียนโปรแกรมตามโครงสรางของโรงเรียนอาชีวศึกษาเอกชน และเขียนโปรแกรมตามความตองการสารสนเทศ
ของผูบริหารท่ีใชงานอยูจริง เพื่อนําไปใชพัฒนาโรงเรียนฯ ใหเกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ซ่ึงผานการเขียน
และใชงาน การแกไขตามการทํางานจริง มามากกวา 8 ป  
 

ท้ังนี้ คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงานน้ี จัดทําเพื่อใหทราบถึงกระบวนการลําดับข้ันตอนการทํางานกอน-หลัง 
ของงานแตละสวน และการใชโปรแกรมแตละสวนใหมีความถูกตอง ไมขามข้ันตอนการปฏิบัติงานตามท่ีควรจะ
เปน ตามกระบวนการท่ีเกิดข้ึนจากการทํางานจริง หากมีขอผิดพลาดประการใด ทีมงานบริษัทฯ ยินดีนอมรับ

ขอแนะนําคําติชม สามารถสงมาไดท่ี chuanceo@gmail.com   ขอขอบคุณทานท่ีใชโปรแกรม Mis-School นี้เปน
อยางสูงเนื่องจากทานและโรงเรียนฯของทานไดแสดงถึงเจตจํานงความตั้งใจในการพัฒนาคุณภาพการเรียน-การ
สอนเพื่อนักเรียนอยางแทจริง 
 
 
 

ทีมงานบริษัทฯ ผูจัดทํา 
16 พ.ค. 2551  

 
Update: มิถุนายน 2554 
Create: ธันวาคม 2552 
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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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 Start 

ปอนขอมูลพ้ืนฐาน ระดับที่เปด 

ประเภทวิชา, สาขาวิชา, สาขางาน 
รอบ, หลักสูตรที่เปดสอน,ช้ันเรียน 
อาคารเรียน,ประเภทหองเรียน 

เมนูที่ 1.1-1.8 

แสดงตารางเรียน-ตารางสอน 
เมนูที่ 6.4.1 

การจัดแผนการเรียน 
ขอมูลการสอน,อาจารยที่ปรึกษา 

เมนูที่ 2.1-2.5 

โอนรายช่ือผูหมดสิทธิสอบ 
โอนผลการเรียน เมนูที่ 3.1-2 

ออกใบเช็ครายช่ือรายคาบเรียน 

เมนูที่ 4.1 

รายงานตามกระบวนการเรียน 
การสอน เมนูที่ 5.1-5.8 

ปอนขอมูลกําหนดคาบเรียน 
ประเภทตารางสอน  เมนูที่ 6.1 

จัดการตารางเรียน-ตารางสอน 
เมนูที่ 6.3 

แสดงรายช่ือครูที่ยังไมมา 
เพ่ือจัดครูสอนแทน เมนูที่ 7.1 

End 

4 



Management Information System School ( Academic  Manual) 

 

คูมือโปรแกรมระบบบริหารงานวิชาการ 
(ACADEMIC Manual) 

งานวิชาการจัดหลักสูตร (ACADEMIC) 
ระบบงานวิชาการเปนการบริหารจัดการหลักสูตรการเรียนการสอน ระดับช้ันเรียน การจัดหองเรียน 

ประเภทหองปฏิบัติการ อาคารเรียน แผนการเรียน ขอมูลช้ันเรียน ประเภทกิจกรรม ขอมูลครูท่ีปรึกษา การจัด
ตารางสอน ประเภทตารางสอน ขอมูลรายวิชา หมวดวิชา โครงสรางหลักสูตร การบันทึกนําเขาขอมูล การ
ประมวลผลการวิเคราะห การแสดงผลรายงาน และการสงออกขอมูล โดยมีงานหลักท่ีฝายวิชาการตองจัดทําดังนี ้
 
 

  งานบริหารจัดการ จัดโครงสรางหลักสูตรท่ีเปดสอน 
  งานจัดแผนการสอน (1 แผนคลุมไป 6 เทอม/สาขา/ระดับ) เทอมไหน สาขาไหน เรียนวิชาอะไร 

 (ควรจัดในแผนใหม  มีไดหลายแผนการเรียน/ แผนเกา  มีไดแผนเดียว) 
  งานจัดครูผูสอนรับรายวิชา ระดับชั้นเรียนท่ีสอน  
  จัดครูท่ีปรึกษาประจําหองเรียน 
  งานระบุชื่ออาคาร หมายเลขหองเรียน ประเภทหองเรียน (เพื่อใชในการจัดตารางสอน) 
  งานจัดตารางสอน-ตารางสอบ 
  งานวางแผนติดตามผลสัมฤทธ์ิผูเรียน (กําหนดการเก็บคะแนน, เปาหมายคะแนนเก็บแตละคร้ัง) 
  งานตรวจสอบคะแนนปลายภาคของครูผูสอน กอนโอนใหงานทะเบียน 
  งานเรียนซํ้า-เรียนเสริม 
  งานตรวจสอบ ครูขาดสอน ประจําวัน เพื่อประสานครูสอนแทน จัดระเบียบมาตรฐานครูเขาหองสอนตรง

เวลาประจําวันภายในเวลาท่ีกําหนด 
  งานวางแผนจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร (โมดูลใหม ตามกระบวนการ สอศ.) 

o กําหนดประเภทกิจกรรม ชมรม 
o จัดแผนการทํากิจกรรม-ชมรม 
o ลงทะเบียนนักเรียนเขารวม กิจกรรม-ชมรม 
o บันทึกผลการเขารวม กิจกรรม-ชมรม ของนักเรียน 
o ประมวลผล การเขารวม กิจกรรม-ชมรม การเขาแถว ของนักเรียน ผาน-ไมผาน 
o สรุปผล ออกรายงาน ประกาศ 
o จัดซอมนักเรียนท่ีไมผานกิจกรรม 
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การเรียกใชงานโปรแกรมระบบ บรหิารงานวิชาการ Academic 

 
 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
เม่ือผูดูแลระบบไดติดต้ังโปรแกรมใหแลว สามารถตรวจสอบเรียกใชงานท่ีเมนู Start->Program->MisSchool 
Academic ดังรูปภาพดานบน หรือสามารถเขาไปเรียกใชงานโปรแกรมฯ ไดตามรูปภาพดานลางอีกทางหนึ่ง 
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การเรียกใชงานโปรแกรมระบบบริหารงานวิชาการ Academic (ตอ) 

 
ในการติดต้ังโปรแกรมโมดูลงานตางๆ โมดูลงานท่ีเรียกติดต้ังจากเคร่ือง Server จะถูกติดต้ังกระจายไวใน 

Drive C:\MisSchool\xxxx ดังรูปภาพดานบน จากรูปหลังการติดต้ังจะเห็นไดวามีไฟล .exe อยู 2 ไฟลดวยกัน คือ 
Academic.exe เม่ือเรียกโปรแกรมจะไปตรวจสอบท่ีเคร่ือง Server วามีไฟล ProAcademic.exe ท่ีอัพเดทใหมกวา
หรือไม หากมีก็จะดึงมาใชงานท่ีเคร่ืองลูกทันที (ตรวจสอบดูวันท่ีของไฟล ) และ หรือสามารถเรียกใช Shortcut 
Academic งานวิชาการไดท่ีหนาจอ เปนอีกทางหนึ่งในการเรียกใชงาน 
 

 
หมายเหตุ: หากเรียกโปรแกรมแลว เกดิหนาจอแจงไมสามารถอัพเดทโปรแกรมได ใหทําการติดตอ ผูดูแลระบบของ
โรงเรียน เพื่อทําการ Copy file Proxxx.exe ในเคร่ืองลูกท่ีติดต้ังไวท่ี Drive: C:\MisSchool\ModuleName\Proxxx.exe 
ไปไวท่ีเคร่ือง Server Drive: E:\MisSchoolUpdate\ และเคร่ืองลูกทําการเรียกใชโปรแกรมใหมก็จะสามารถอัพเดทได
ปกติ (กรณีอัพเดทไมไดก็ยังคงสามารถใชงานโปรแกรมได เขาถึงฐานขอมูลไดปกติ)
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การเรียกใชงานโปรแกรมระบบบริหารงานวิชาการ Academic (ตอ) 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 

เม่ือดับเบิลคล๊ิกเรียกใชงานโปรแกรมงานวิชาการ Academic.exe จะพบกับหนาตางโปรแกรมท่ีปรากฏข้ึน
ดานบน ซ่ึงเปนหนาตางการตรวจสอบโปรแกรมไฟลท่ีเรียกใชวา มีไฟลเดียวกัน (ProAcademic.exe) ท่ีเคร่ืองแม 
Server ท่ีใหมกวาในเคร่ืองลูกหรือไม หากมีโปรแกรมโมดูลท่ีเรียกใชในเคร่ือง Server ท่ีใหมกวาเคร่ืองลูก Client จะ
ทําการดึงไฟลท่ีอัพเดทใหมกวานั้นจากเคร่ือง Server มาไวท่ีเคร่ืองลูกและเร่ิมการทํางานโปรแกรมทันที เปนการ 
Update Automatic เปนประโยชนตอ Admin ผูดูแลระบบฯ ไมตองไปทําการติดต้ังใหมทุกเคร่ืองเม่ือมีการอัพเดท
ใหม (ใชเวลาตรวจสอบนอยมากในระบบ Lan แตจะเสียเวลามากในระบบ WLan) 
 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 

เม่ือโปรแกรมตรวจสอบการอัพเดทเสร็จส้ินก็จะปรากฏหนาตาง ใหปอนช่ือ และรหสัผาน ของผูใชงาน ซ่ึง
คุณตองแนใจวาคุณไดรับสิทธิในการเขาใชโปรแกรม โดยมีผูดูแลระบบประจําโรงเรียนเปนคนจดัการเร่ืองสิทธิของ
แตละคนในการเขาใชโปรแกรม Mis-School ในแตละสวนงาน 
 
หมายเหตุ: หากท่ีเคร่ือง Server ไมมีไฟล Proxxx.exe ไวใหอัพเดท โปรแกรมจะแจงใหทราบวาไมสามารถอัพเดท
ได ใหติดตอผูดูแลระบบ Admin ของโรงเรียนตรวจสอบท่ีเคร่ือง Server ดู หรือทําการ Copy ตัว Proxxx.exe ไปไว
ในโฟรเดอรเคร่ือง Server ท่ีกําหนดไวให เชน E:\MisSchoolUpdate\ เปนตน 
*** โปรแกรมไดเขียนปองกนัการเดา รหัสผานในการใชงานเม่ือมีการปอนผิดในคร้ังท่ี 3 โปรแกรมจะทําการตัด
สิทธิช่ือผูใชงานดังกลาวไมใหสามารถใชงานไดอีกตอไป ทานตองติดตอผูดูแลระบบของโรงเรียน 
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Management Information System School ( Academic  Manual) 
หนาหลักของระบบบริหารงานวิชาการ 7 เมน ู

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือมีการปอนช่ือและรหัสผานของผูไดรับสิทธิในการใชงานโปรแกรมวิชาการท่ีถูกตอง ทานจะไดพบกับ
หนาตางหลักของการบริหารจัดการระบบวิชาการดังรูปภาพขางตน ทานจะพบกับเมนูหลักของโปรแกรมมีดวยกนั 7 
เมนูหลัก (เมน ู0.SA สําหรับผูดูแลระบบท่ีทําการล็อคอินเขามาเทานั้น ผูใชงานท่ัวไปจะไมพบกับเมนูนี้ในการใช
งาน) โดยมีหลักการเรียงเมนใูชงานบอยสุดอยูดานซาย และเมนูท่ีนานๆ คร้ังใชงานอยูดานขวา ใหสังเกตุเวอรช่ันรุน
ท่ีอัพเดทของโปรแกรมดังกลาวจะปรากฏอยูดานบนของโปรแกรมดังรูปภาพดานบนจะเปนเวอรช่ันอัพเดทท่ี 
54.1.11 (ณ ปท่ี 2554 เดือนท่ี 1 วันท่ี 11) และแสดงช่ือผูเขาใชงานโปรแกรมท่ีดานบนของหนาตางโปรแกรมเชนกัน 
หมายเหตุ: หนาตาของพื้นหลังโปรแกรม (Background) ทานสามารถจัดทําเองจากโปรแกรมตกแตงรูปภาพภายนอก 
และนํารูปภาพมาใชในในโปรแกรมนี้ได เพื่อแสดงความเปนองคกรมาตรฐาน ดังรูปภาพดานลางนี้ 
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Management Information System School ( Academic  Manual) 
 
เมนูการตั้งคาโปรแกรมวิชาการ กอนเริ่มใชระบบ (เมนูท่ี 7.3) 

 
 
 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 กอนท่ีจะเร่ิมงานจัดหลักสูตร แผนการสอนใดๆ ควรจะตั้งคาระบบงานวิชาการเสียกอน ดังรูปภาพดานบน 
เพื่อประโยชนในการออกเอกสารรายงานตางๆ ท่ีจะตองมีช่ือผูบริหารฝายวิชาการเซ็นตางๆ ในรายงานฝายวิชาการ 
 

ท้ังนี้ฝายวิชาการสามารถกําหนดไดวา จะใหแสดงผลคะแนนสอบปลายภาคในโปรแกรมเช็คผลการเรียน
ของนักเรียนหรือไม (Module Programs IMS)  ซ่ึงเปนการบริหารจัดการของแตละโรงเรียนท่ีมีความแตกตางกัน 

 

หมายเหตุ: เนื่องดวย การใสคะแนนสอบปลายภาค เปนการใสคะแนนของครูผูสอน ณ วันท่ีใสคะแนนสอบปลาย
ภาค อาจเปนไปไดวา ยังไมไดเปนวันท่ีครบกําหนดสงเกรด คะแนนอาจมีผิดพลาด เพราะถานักเรียน สามารถ
ตรวจสอบคะแนนไดท้ังหมด นักเรียนเองอาจจะประมาณ เกรด ตัวเองที่ได ซ่ึงบางคร้ัง คะแนนสอบปลายภาคอาจยัง
ไมถูกตอง จึงไดจัดทําใหมี Function นี้มาเปน Option ใหทางโรงเรียน ท่ีอาจจะตรวจสอบความถูกตองกอนท่ีจะ
แสดงคะแนนสอบปลายภาคใหนกัเรียนไดเห็นทางโปรแกรม IMS (นักเรียนรูดบัตรเช็คตัวเอง) 
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เมนูท่ี 1.1.1 การจัดหลักสูตรท่ีเปดสอน และการปอนขอมูลพื้นฐานโครงสรางหลักสูตรของสถานศึกษา 

 
 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการปอนขอมูลพื้นฐาน วาโรงเรียนของทานนั้นใชหลักสูตรอะไร ซ่ึงตามกฏหมายกําหนดเปน หลักสูตร
อาชีวศึกษา แตก็ยังคงพบวาบางโรงเรียนยงัคงหลงเหลือการใชหลักสูตรราชมงคลอยูบาง ซ่ึงกําลังจะเลิกใช หาก
โรงเรียนทานใชหลักสูตรใด ก็ใหกําหนดคลิ๊กเปดใชงานหลักสูตรนั้น หรือในอนาคต อาจมีหลักสูตรเพ่ิมเติม ก็
สามารถกําหนดเพิ่มเติมไดเชนกัน 
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เมนูท่ี 1.1.2 การจัดหลักสูตรท่ีเปดสอน และการปอนขอมูลพื้นฐานระดับการศึกษาท่ีเปดสอน (ปวช. ปวส.) 

 
 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการปอนขอมูลพื้นฐานของสถานศึกษา ในระดบัช้ันท่ีเปดสอน เชน  
ประกาศนยีบัตรวิชาชีพ อาชีวศึกษา (ปวช.)  
ประกาศนยีบัตรวิชาชีพช้ันสูง อาชีวศึกษา (ปวส.) 

หมายเหตุ:  อยาลืมคล๊ิกเลือก “เปดใชงาน” 
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เมนูท่ี 1.1.3 การจัดหลักสูตรท่ีเปดสอน และการปอนขอมูลพื้นฐานของโครงสรางประเภทวิชา 

 
 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการปอนขอมูลพื้นฐานโครงสรางหลักสูตร ช่ือของประเภทวิชา ซ่ึงผูปอนตองเปนฝายวิชาการ มี
โครงสรางหลักสูตรของกระทรวงอยูในมือ และมีความรูมีความเขาใจในความสัมพันธของโครงสรางหลักสูตร ซ่ึง
จะส่ือและมีความสัมพันธตอไปกับสาขาวชิา 
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เมนูท่ี 1.1.4 การจัดหลักสูตรท่ีเปดสอน และการปอนขอมูลพื้นฐานโครงสรางหลักสูตร สาขาวิชาท่ีเปดสอน 

 
 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการปอนขอมูลพื้นฐานโครงสรางหลักสูตร ชื่อของสาขาวิชาท่ีเปดสอน ซ่ึงผูปอนตองเปนฝายวิชาการ มี
โครงสรางหลักสูตรของกระทรวงอยูในมือ และมีความรูมีความเขาใจในความสัมพันธของโครงสรางหลักสูตร ซ่ึง
จะส่ือและมีความสัมพันธตอไปกับสาขางาน 
หมายเหตุ: สาขาวิชา อยูภายใตประเภทวิชา 
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เมนูท่ี 1.1.5 การจัดหลักสูตรท่ีเปดสอน และการปอนขอมูลพื้นฐานสาขางานท่ีเปดสอน 

 
 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการปอนขอมูลพื้นฐานโครงสรางหลักสูตร สาขางานท่ีเปดสอนในสถานศึกษา ดงัรูปภาพดานบน หาก
มีการเปดสอนสาขางานชาง ควรจะไปกําหนดเปด ประเภทวิชาอุตสาหกรรม ไวกอน แลวจึงคอยมากําหนดเปดสาขา
งานชาง เชน ชางยนต, ชางไฟฟา, ชางกอสราง เปนตน
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เมนูท่ี 1.1.6 การจัดหลักสูตรท่ีเปดสอน และการปอนขอมูลพื้นฐาน คะแนนเฉล่ียผานเกณฑ 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เมนูท่ี 1 “แฟมขอมูลหลัก” เปนการปอนขอมูลพื้นฐาน ท่ีสถานศึกษาไดเปดสอน รวมถึงหองเรียน อาคาร
เรียนตางๆ เจาหนาท่ีหรือครูท่ีปอนขอมูลจําเปนตองปอนขอมูลพื้นฐาน เพื่อใชในการจัดตารางสอน จัดหองเรียน 
หองสอบ รายวิชาสวนใหญ ไมตองปอนแลว มีการใสรายวิชามาใหแลวเปนสวนใหญ สวนท่ีจําเปนตองกําหนดคือ 
ช่ือหลักสูตรท่ีเปดสอน, ประเภทวิชา, สาขาวิชา สาขางานท่ีเปดสอน และคะแนนเฉล่ียผานเกณฑ ท่ีนักเรียนจะตอง
สอบใหไดตามเกณฑ จาก ปวช.1 เพื่อใหสามารถข้ึน ปวช.2 ไดตามเกณฑท่ีกําหนด ดังรูปดานลาง สามารถท่ีจะแกไข
เปล่ียนแปลง ลบ-เพิ่ม ได เม่ือกฏกระทรวงศึกษาธิการ มีการเปล่ียนแปลง 
 

(รูปภาพ การตัง้คา คะแนนเฉลี่ยผานเกณฑ) 

  
 

หมายเหตุ: การกําหนดคะแนนเฉล่ียผานเกณฑ หรือคะแนนการผานเล่ือนช้ัน ตามรูปภาพดานบนนั้น เปนการ
กําหนด มาตรฐานขั้นต่ํา ของระเบียบการอาชีวศึกษา โรงเรียนเอกชนสามารถกําหนดมาตรฐานของโรงเรียนใหสูง
กวามาตรฐานข้ันตํ่าได ซ่ึงสามารถกําหนดการเปาหมาย วางแผนผลสัมฤทธ์ิผูเรียนในทางวิชาการ ใหผูเรียนมี
ผลสัมฤทธ์ิ ปวช. ป 1 เทอม 1 มีผลคะแนนไมนอยกวา 2.5 เปนเร่ืองท่ีสามารถทําได
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เมนูท่ี 1.1.7 การจัดหลักสูตรท่ีเปดสอน และการปอนขอมูลพื้นฐาน ชวงคะแนนตัดเกรด 

 
 

  
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการปอนขอมูลพื้นฐานโครงสรางหลักสูตร การกําหนดชวงคะแนนการตัดเกรด ซ่ึงตองเปนไปตามกฏ
กระทรวง ซ่ึงปจจุบันไดพัฒนาจาก 5 เกรด อาชีวศึกษา เปน 8 เกรด อาชีวศึกษา ซ่ึงในอนาคตอาจจะมีการ
เปล่ียนแปลงเพ่ือความเหมาะสม ทางสถานศึกษาฝายวิชาการสามารถท่ีจะมากําหนดเพิ่มเติม เปล่ียนแปลงไดใหม 

 

17 



Management Information System School ( Academic  Manual) 

 

 
เมนูท่ี 1.1.7 การจัดหลักสูตรท่ีเปดสอน และการปอนขอมูลพื้นฐาน ชวงคะแนนตัดเกรด (ตอ) 
 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการปอนขอมูลรายละเอียดของการตัดเกรด 8 เกรด ดงัรูปภาพดานบน ซ่ึงสามารถกําหนดเกรด 4 ท่ี 90 ก็
สามารถทําได ข้ึนอยูกับนโยบายของสถานศึกษาในการบริหารจัดการดานวิชาการ
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Management Information System School ( Academic  Manual) 
เมนูท่ี 1.1.8.1-3 แฟมขอมูลหลัก / การปอนขอมูลพื้นฐาน ระดับชั้นท่ีเปดสอน 

 

 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการปอนขอมูลพื้นฐานโครงสรางหลักสูตร ระดับช้ันท่ีเปดสอน, สาขาวิชาท่ีเปดสอน, รอบท่ีเปดสอน, 
สถานศึกษาตองกรอกขอมูลพื้นฐานตางๆใหครบถวน ดังรูปภาพดานบนเปนตน
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Management Information System School ( Academic  Manual) 
เมนูท่ี 1.1.9 การจัดหลักสูตรท่ีเปดสอน  

 
 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เมนูท่ี 1.1.9 เปนการจัดหลักสูตรท่ีเปดสอนของสถานศึกษา วาเปดสอน ประเภทใด สาขาใดบาง เวลาจัด
หลักสูตรควรจะมีโครงสรางหลักสูตรของกระทรวงฯ ในมือของผูจัด เชนจะจบในสาขาบัญชีจะตองประกอบดวย
กลุมวิชาใด กีห่นวยกิตจึงจะจบไดเปนตน (เชื่อมโยงไประบุในใบแสดงผลการเรียน รบ.) และควรระบุวาเร่ิมใชกบั 
นร.ปไหน เปนหลักสูตรของกระทรวงปใด ใหคล๊ิก บันทึกโครงสรางหลักสูตร เพื่อบักทึก ดังรูปภาพในหนาถัดไป 
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Management Information System School ( Academic  Manual) 
 

 
เมนูท่ี 1.1.9 การจัดหลักสูตรท่ีเปดสอน (ตอ) 
 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เมนูท่ี 1.1.9 เปนการระบุในรายละเอียดของแตละหลักสูตร ในตัวโครงสรางหลักสูตรท่ีสามารถจบ
การศึกษาไดนัน้ ประกอบดวยโครงสรางอะไรบาง กีห่นวยกิต นักเรียนจึงจะจบได ควรตรวจสอบอยางละเอียด กบั
โครงสรางหลักสูตรของกระทรวง ดังรูปภาพดานบน เปนตน
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Management Information System School ( Academic  Manual) 

 

เมนูท่ี 1.2 แฟมขอมูลหลัก / การปอนขอมูลพื้นฐานโครงสรางหลักสูตร หมวดวิชาท่ีเปดสอน 

 
 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการปอนขอมูลพื้นฐานโครงสรางหลักสูตร ในดานของหมวดวิชา ในหลักสูตรของอาชีวศึกษา 
ประกอบดวยหมวดวิชาอะไรบาง ดังรูปภาพดานบน 
 
หมายเหตุ: เนื่องดวยไดติดต้ังใหกับหลายโรงเรียนผานมาแลว ทําใหมีฐานขอมูลโครงสรางหลักสูตรอยูในฐานขอมูล 
ท่ีไปทําการติดต้ังใหกับโรงเรียนใหมๆ ท้ังนี้เพื่อความถูกตองของโครงสรางหลักสูตร ทางสถานศึกษาควรที่จะ
ตรวจสอบฐานขอมูลโครงสรางหลักสูตรของตนเองใหชัดเจนอีกคร้ัง (ควรมีโครงสรางหลักสูตรอาชีวศึกษา ตาม
ระเบียบกระทรวงศึกษาไวอางอึงขอมูลในการจัดการ)
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Management Information System School ( Academic  Manual) 
เมนูท่ี 1.3 แฟมขอมูลหลัก / การปอนขอมูลพื้นฐานโครงสรางหลักสูตร รายวิชา 

 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการปอนขอมูลพื้นฐาน รายวิชาตางๆ ท่ีเปดสอน ท้ังนีใ้นการติดต้ังใหแตละโรงเรียนจะมีฐานขอมูล
รายวิชาไปใหดวยแลวตามหลักสูตรของอาชีวศึกษา แตหากเวลาจดัแผนการเรียนแลวไมพบรายวิชาท่ีตองการใหทํา
การมาเพิ่มไดท่ีเมนูนี้ ท้ังนี้ขอใหมีขอมูลอางอิง โครงสรางหลักสูตร รายวิชา ช่ือวิชา รหัสวิชา ตางๆ ในการปอน
ขอมูล รายวิชา เขาสูฐานขอมูล เพื่อความถูกตองของ ขอมูลตนน้ํา ท่ีถูกปอนเขาไป 
 
หมายเหตุ: ควรตรวจสอบความถูกตอง ช่ือวิชา รหัสวิชา กับหลักฐานอางอิงโครงสรางหลักสูตรของอาชีวศึกษา 
เพราะหาก ช่ือวิชา หรือรหัสวิชาผิด เม่ือจดัพิมพลงใบแสดงผลการเรียน นั่นหมายถึง สถานศึกษาทําผิดกฏหมาย
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Management Information System School ( Academic  Manual) 
เมนูท่ี 1.4 แฟมขอมูลหลัก / การปอนขอมูลพื้นฐานของสถานศึกษาในดาน ชั้นเรียน 

 
 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการปอนขอมูลพื้นฐานของสถานศึกษา กําหนดหองเรียน ช้ันเรียน วาหองเรียนไหน อยูระดับช้ันอะไร 
สาขาอะไร ดังรูปภาพดานบน เพื่อเปนขอมูลในการจัดตารางสอน 
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Management Information System School ( Academic  Manual) 
เมนูท่ี 1.5 แฟมขอมูลหลัก / การปอนขอมูลพื้นฐาน ดานอาคารสถานท่ี  

 
 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เมนูท่ี 1 “แฟมขอมูลหลัก-อาคารเรียน” เปนการปอนขอมูลพื้นฐาน ดานอาคารสถานท่ี ช่ืออาคารเรียนตางๆ 
เจาหนาท่ีหรือครูท่ีปอนขอมูลจําเปนตองทราบถึงขอมูล อาคารสถานท่ี วาสถานศึกษา มีกี่อาคาร? ช่ืออาคาร
อะไรบาง? ดังรูปภาพดานบน เพื่อเปนขอมูลในการจัดอาคาร จัดหองสอน หองสอบ ออกรายงานใหทุกฝายไดทราบ 
เปนตน
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Management Information System School ( Academic  Manual) 
เมนูท่ี 1.6 แฟมขอมูลหลัก / การปอนขอมูลพื้นฐานของสถานศึกษา ประเภทหองเรียน 

 
 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการปอนขอมูลพื้นฐานของสถานศึกษา ในดานของอาคารสถานท่ี เปนการกําหนดวาในสถานศึกษานัน้ 
มีหองเรียนประเภทอะไรอยูบาง ซ่ึงอาจจะมีท้ังหองเรียนปกติ, หองปฏิบัติการคอมพิวเตอร, หองสมุด, หองตางๆ 
เพื่อใชระบุหองเรียน วาแตละหองเรียนเปนหองเรียนประเภทไหนบาง อยูท่ีอาคารเรียนไหน ดังรูปภาพดานบน
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Management Information System School ( Academic  Manual) 

 

เมนูท่ี 1.7 แฟมขอมูลหลัก / การปอนขอมูลพื้นฐานในดาน หองเรียน 

 
 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการปอนขอมูลพื้นฐานของสถานศึกษาในดาน หองเรียน กําหนดชื่อของหองเรียน และกําหนดวา
หองเรียนดังกลาวเปนหองเรียนประเภทใด? อยูในอาคารเรียนอะไร? หากเปนหองเรียนปกติท่ัวไปไมใชหองบริการ
สํานักงาน กไ็มตองระบุ “หองสํานักงาน” ดังรูปภาพดานบน
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Management Information System School ( Academic  Manual) 

 

เมนูท่ี 1.8 แฟมขอมูลหลัก / การปอนขอมูลพื้นฐานดาน ประเภทกิจกรรม ของสถานศึกษา 

 
 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการปอนขอมูลพื้นฐานในดานกจิกรรมของสถานศึกษา วามีกิจกรรมใดบางท่ีทางสถานศึกษาไดกําหนด
ข้ึน ใหระบุไว เพื่อเปนประโยชนตอตัวนักเรียน ในการท่ีฝายวิชาการกําหนดใหครูไดทราบวา นักเรียนคนนีเ้ปน 
นักเรียนกิจกรรมกีฬา มีจิตพสัิยเต็ม 10 เพื่อครูผูสอนจะไดทราบจากระบบท่ีฝายวิชาการกําหนดให (มีการเช่ือมโยง
ไปยังโปรแกรมครูผูสอน) 
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Management Information System School ( Academic  Manual) 
เมนูท่ี 2.1 การจัดแผนการเรียน 1 แผนครอบคลุมไป 6 เทอม ใน 1 สาขาวิชา 

 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เมนูท่ี 2.1.2.1 เปนการจัดแผนการเรียนท่ีอิงตามโครงสรางหลักสูตรท่ีจัดไวแลว วาหลักสูตรดังกลาว เชน 
สาขาคอมพิวเตอร แผนการเรียนเทอมท่ี 1 ประกอบดวยวิชาอะไรบางท่ีจะทําการจัดสอนใหสาขาดังกลาว (ชองท่ี 1 
ควรเปนภาคเรียนท่ี 1 ประจําป 255x เสมอ จะเปน 2 เม่ือมีการรับนักเรียนกลางป เชนรับนักเรียนใหมในเทอม2 ป
การศึกษา 2554 จึงกําหนดใหเปน 2/2554 เปนตน) 

หมายเหตุ: ผูจัดหลักสูตร-แผนการเรียน ตางๆ ควรเขาใจวา การจัดหลักสูตรแผนการสอนเปนขอมูลตนนํ้าของระบบ ควรจัดโดยมี

คูมือหลักสูตร และระเบียบตางๆ ที่ชัดเจนในมือ หากมีการจัดผิดพลาด จะตองทําการยกเลิกการลงทะเบียนท้ังหมด ปอนคะแนนใหม 
ตองเร่ิมกระบวนการใหมหมด ควรจะมีการปรึกษาพูดคุยกับงานทะเบียนที่จับนร.ลงทะเบียน วาจัดไวหลักสูตรใดสําหรับนร.สาขาใด 
ปไหนที่เริ่มใชสําหรับนร.ที่เขามาปใด เปนตน (แกไขไดจนกวาจะลงทะเบียนเรียน)
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Management Information System School ( Academic  Manual) 
เมนูท่ี 2.1 การจัดแผนการเรียนรายเทอม (ตอ) 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือคล๊ิกเขาไปในหลักสูตรท่ีจัดไวจากรูปภาพในหนาท่ีแลว จะพบกับหนาตางของแผนการเรียนรายภาค
เรียน ท่ีสามารถเพ่ิม-ลบรายวิชา ในแตละภาคเรียนเพื่อจัดสอนจริง วาแตละภาคเรียนนักเรียนจะตองลงทะเบียนเรียน
ในรายวิชาใดบาง ของแตละสาขาท่ีเปดสอน ผูจัดสามารถทดลองจัดภาคเรียนท่ี 1 ภาคเรียนเดียว เพื่อทดลองสอน
กอน หรือจะจัดท้ัง 6 ภาคเรียนเลยก็สามารถทําได 
 

หมายเหตุ: ผูจัดหลักสูตร-แผนการเรียน ตางๆ ควรเขาใจวาเปนตนน้ําของระบบ ควรจัดโดยมีคูมือหลักสูตร และ
ระเบียบตางๆ ท่ีชัดเจน หากมีการจัดผิดพลาด จะตองทําการยกเลิกการลงทะเบียนท้ังหมด ปอนคะแนนใหม ตองเร่ิม
กระบวนการใหมหมด ควรจะมีการปรึกษาพูดคยุกับงานทะเบียนท่ีจับนร.ลงทะเบียน วาจัดไวหลักสูตรใด
สําหรับนร.สาขาใด ปไหนท่ีเร่ิมใชสําหรับนร.ท่ีเขามาปใด เปนตน (แกไขไดจนกวาจะลงทะเบียนเรียน) 
*** ฝายวิชาการควรกําหนดปฏิทินวิชาการ กําหนดการการจัดหลักสูตรแผนการสอนเสร็จเม่ือวันท่ี......... จัด
ครูผูสอนรับรายวิชาวันท่ี.....จัดครูท่ีปรึกษาเสร็จวันท่ี........จัดตารางสอนเสร็จ...... วันท่ีลงทะเบียน........วันท่ี
ครูผูสอนรับโอนรายวิชาไปสอน......... เดือนแรก ครูผูสอนจะเกบ็คะแนน........จํานวนคร้ัง......... เปนตน
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Management Information System School ( Academic  Manual) 
เมนูท่ี 2.2.1 ขอมูลการสอน (การจัดครูผูสอนรับรายวิชาท่ีตองสอน)  

 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการจดัครูผูสอนรับรายวิชาท่ีฝายวิชาการตองการใหสอน รวมถึงระบุระดับช้ัน สาขา หองเรียน เพื่อเปน
กระเชาไวจดัตารางสอน ใหคล๊ิกปุม F4 ในชอง “อาจารย” เพื่อเลือกครูผูสอนข้ึนมา และคล๊ิกปุมเลือก “เพิ่มรายวชิา” 
ท่ีดานลางขวามือ จะไดหนาตางในหนาถัดไป เม่ือจัดรายวิชาระดับช้ันลงแลวจะไดตามรูปภาพดานบน และสามารถ
ทราบโหลดคาบสอนไดวาท้ังหมดกี่คาบ ท่ีชองดานลางซายมือ 

หมายเหตุ: ใหสังเกตุท่ีชองซายมือสุด “Lock” เม่ือครูผูสอนไดตัดเกรดคะแนนสงมายังฝายวิชาการแลว ฝายวิชาการ
สามารถท่ีจะล็อครายวิชาดังกลาวปองกันการแกไขคะแนนรายวิชาดังกลาวจากครูผูสอนระหวางรอตรวจสอบโอน
ใหงานทะเบียน (กรณีมีครูผูสอนลาออกกลางเทอม สามารถทําการ “เปล่ียนครูผูสอน” โดยเปนการระบุยกใหครูใหม
ท้ังหมดตามท่ีไดจัดไวเดิมตามเมนูท่ี 2.2.2 และหากมีการสอนแทนก็สามารถระบุไดท่ีเมนู 2.2.3 ดังรูปภาพดานบน) 
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เมนูท่ี 2.2.1 ขอมูลการสอน (การจัดครูผูสอนรับรายวิชาท่ีตองสอน) ตอ 
 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือคล๊ิกเลือก “เพิ่มรายวิชา” จะไดหนาตางดังรูปภาพดานบน ใหกําหนดขอมูลตางๆ คล๊ิกเลือกรหัสวิชา F4 
ระบุระดับช้ัน สาขาวิชา รอบ ช้ันป/หองเรียน นับจํานวนคาบสอนหรือไม คล๊ิกปุมตกลง เปนการเพิม่ทีละรายวิชาให
ครูผูสอน เพื่อครูผูสอนล็อคอินโปรแกรมเกรดประเมินผลผูเรียน (Grade)จะไดเจอรายวิชาท่ีตองสอน โดยไมตอง
จัดพิมพเอกสารไปใหครูผูสอน เปนการประหยดักระดาษ และเพื่อใหครูไดบริหารจดัการปอนคะแนนเก็บรายวชิาได 
 
 
 

หมายเหตุ: ใหสังเกตุท่ีดานลางซาย จะมีชองใหต๊ิกวา “นับจํานวนคาบสอน” หรือไม? หากเปนการ สอนรวม ไม
นับจํานวนคาบ ก็ไมจําเปนตองต๊ิกใหนับจํานวนคาบสอน แตหากเปนการสอนปกติ ไมไดเปนการสอนรวม จําเปนท่ี
จะตองต๊ิก “นบัจํานวนคาบสอน” ซ่ึงควรพิจารณาใหละเอียดรอบคอบ เพราะมีบางโรงเรียนท่ีนับจาํนวนคาบสอน 
เพื่อคํานวณการจายเงินคาตอบแทนดวย หากระบุจํานวนคาบสอนผิด อาจสรางปญหากับครูผูสอนได
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เมนูท่ี 2.3  ขอมูลนักเรียนกิจกรรม  

 
 

 
 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการระบุตัวนักเรียนท่ีทํากิจกรรมใหโรงเรียน เชนเปนนักกีฬา กิจกรรมของโรงเรียน ไดรับการตอบแทน
เปนคะแนนจติพิสัยเต็ม 10 ใหแกนกัเรียนคนดังกลาว ซ่ึงเปนการระบุ เพื่อใหครูผูสอนประจํารายวชิาตางๆ ไดรับ
ทราบ โดยโปรแกรมจะทําการลิงค เช่ือมโยงไปปรากฏยงัหนาจอโปรแกรมการใหคะแนนรายวิชาของครูผูสอนทุก
รายวิชา เพื่ออํานวยความสะดวกดานการส่ือสาร โดยไมตองมีเอกสาร เพื่อแจกจายใหแกครูผูสอนไดรับทราบ
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เมนูท่ี 2.4  ขอมูลอาจารยท่ีปรึกษาประจําหองเรียน  

 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการจดัครูท่ีปรึกษาประจําหองเรียนแตละระดับช้ัน แตละหองเรียน โดยคล๊ิกเลือกท่ี ภาคการศึกษา ป
การศึกษา คล๊ิกเลือก อาจารย ท่ีปรึกษา ระดับช้ัน สาขาวชิา รอบ ช้ันป หองเรียน และคล๊ิกปุมตกลง หากจะออกจาก
หนาตางนีไ้มวาจะเสร็จแลวหรือยังไมเสร็จใหคล๊ิกปุม บันทึก 
 

หมายเหตุ: การจัดครูท่ีปรึกษาประจําหองเรียนจะทําใหครูท่ีปรึกษามีสิทธ์ิในการดูแลดานการหักคะแนนความ
ประพฤติ ใหคะแนนความดี ดูคะแนนเก็บรายวิชา ติดตามการขาดเรียน ใหความเห็นท่ีปรึกษาแจงผูปกครอง ฯลฯ 
และหากในเทอมใหมไมมีการเปล่ียนแปลงครูท่ีปรึกษาประจําหองเรียน สามารถท่ีจะทําสําเนาจากเทอมเกา ไปยงั
เทอมใหมไดทันที โดยคล๊ิกปุม “สําเนา อ.ท่ีปรึกษา” ดานบน
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เมนูท่ี 2.4  ขอมูลอาจารยท่ีปรึกษาประจําหองเรียน (ตอ การทําสําเนาครูท่ีปรึกษาขามเทอม) 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการจดัครูท่ีปรึกษาประจําหองเรียนแตละระดับช้ัน แตละหองเรียน โดยเปนการทําสําเนาขามเทอม หาก
กรณี เทอมใหม ไมมีการเปล่ียนแปลงครูท่ีปรึกษาประจําหองเรียน จะสามารถทําสําเนาขามเทอมไดทันที โดยไมตอง
เสียเวลาจดัใหมทีละหองเรียน ดังรูปภาพดานบน  
 
 
 
 

หมายเหตุ: กรณีเปล่ียนแปลงบางคน แตสวนใหญจะเหมือนเดิม ประจําหองเรียนเดิม ก็สามารถท่ีจะทําสําเนามาได
แลวคอยแกไขรายคนท่ีเปนสวนนอยท่ีเปล่ียนแปลงไมเหมือนเดิม สามารถท่ีจะกระทําไดเชนกนั
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เมนูท่ี 2.5  จัดการขอมูลเก่ียวกับหองสอบ (จัดนักเรียนเขาหองสอบ) 

 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการจดัหองสอบท่ีสามารถสอบไดแบบปกติ คือจัดสอบเปนรายหองเรียน หรือจดัแบบคละ

นักเรียนแตละระดับช้ันแตละสาขา มาลงในหองสอบท่ีกาํหนดไดซ่ึงจะมีประโยชนในดานปองกนัการลอกขอสอบ 
แตจะยุงยากอยูบางสําหรับการจัดกระดาษเอกสารเขาหองสอบ และการตรวจขอสอบ โดยเร่ิมจากการระบุหมายเลข
หองสอบ คล๊ิกปุมตกลง และคล๊ิกปุม “เพิ่มรายช่ือ นร./นศ. เขาหองสอบ” แลวจึงจะไดหนาตางดังรูปภาพในหนา
ถัดไปจากหนานี้
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เมนูท่ี 2.5  จัดการขอมูลเก่ียวกับหองสอบ (จัดนักเรียนเขาหองสอบ) ตอ 

 
 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 

 เม่ือคล๊ิกเลือก “เพิ่มรายช่ือ นร./นศ. เขาหองสอบ” แลวจะไดหนาตางดังรูปภาพดานบน สามารถ
ระบุเลือกนักเรียน เปนท้ังหองเรียนเดิม หรือเลือกบางคนในหองดังกลาว หรือเลือกคละกันจากตางระดับ ตาง
สาขาวิชา ตางหองเรียน มารวมกันในหองสอบท่ีกําหนดได สามารถคนหา เลือกนักเรียนบางคนใหเขามาอยูในหอง
สอบดังกลาวได เม่ือคล๊ิกติ๊กถูก ท่ีหนารายชื่อนักเรียนท่ีตองการแลว ใหคล๊ิกปุม ตกลง 
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เมนูท่ี 2.5  จัดการขอมูลเก่ียวกับหองสอบ (จัดนักเรียนเขาหองสอบ) ตอ 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 

 เม่ือทําการเลือกนักเรียนเขามาแลวจะไดตามรูปภาพดานบน จากรูปภาพดานบนเปนการเลือก
นักเรียนในลักษณะคละท้ัง ปวช., ปวส. คละท้ังสาขา คละท้ังหองเรียนเขามาใสในหองสอบนี้ ใหสังเกตุดานขวามือ 
จะสรุปใหทราบในแตละระดับช้ัน แตละสาขา เพื่อสะดวกในการจัดขอสอบเขามายังหองสอบนี้ และสามารถพิมพ
รายช่ือนักเรียนในหองสอบน้ีออกมาเพ่ือนําไปจัดเอกสารการสอบของหองนี้ได โดยการคลิ๊กปุม “พิมพ” ท่ีดานลาง
ขวามือตามรูปภาพดานบน 

 
 

38 



Management Information System School ( Academic  Manual) 
 
เมนูท่ี 2.5  จัดการขอมูลเก่ียวกับหองสอบ (จัดนักเรียนเขาหองสอบ) ตอ 

 
 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 

 เม่ือคล๊ิกปุมพิมพ จะไดหนาตาง Print Preview ภาพกอนพิมพ ตามรูปภาพดานบนกอนการพิมพ
รายงานออกมาจริงๆ เม่ือตองการพิมพใหคล๊ิกปุม “พิมพ” ท่ีปุมดานบนขวามือของหนาตาง 

 
 

หมายเหตุ: ท่ีชองหมายเหตตุามรูปภาพดานบน โปรแกรมไดแสดงขอความ <--ติดตอฝายการเงิน--> เปนการแจง
ใหทราบวานักเรียนคนดังกลาวมียอดคางชําระอยู ซ่ึงทางฝายวิชาการ สามารถนําไปติดประกาศ แจงใหนกัเรียน
ทราบเพ่ือมาชําระและรับบัตรอนุญาตเขาหองสอบได ซ่ึงเปนการบริหารจัดการของแตละโรงเรียน
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เมนูท่ี 3.1  การโอนขอมูลรายชื่อนักเรียนท่ีหมดสิทธ์ิสอบประจําภาคเรียน 

 
 
 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการโอนขอมูลรายช่ือนักเรียนหมดสิทธ์ิสอบ ควรโอนกอนท่ี นกัเรียนจะสอบปลายภาค โดยจะมีปฏิทิน 
การปฏิบัติงานของฝายวิชาการอยูดังนี ้
1. ครูผูสอนตรวจสอบขอมูลหมดสิทธ์ิสอบและสงขอมูลหมดสิทธ์ิสอบ ใหฝายวิชาการ พรอมท้ังพิมพเอกสาร
ออกมากํากับ 
2. นําเอกสารสงกับฝายท่ีเกีย่วของ เชน ฝายปกครอง ผูอํานวยการ 
3. ฝายวิชาการตรวจสอบ ขอมูล กอนโอนเกรดหมดสิทธ์ิสอบ(ข.ร.) ใหฝายทะเบียนตอไป 
ในการโอนฯ สามารถทําไดโดย คลิกเลือกอาจารยผูสอน และวิชาท่ีสอน แลวคลิกปุม คนหา จะแสดงรายช่ือนักเรียน
ท่ีหมดสิทธ์ิสอบ แลวใหคลิกท่ีปุม โอนขอมูล ผลการเรียนท่ีหมดสิทธ์ิสอบในวิชานัน้ 
 

หมายเหตุ *ในกรณีท่ีนักเรียนเขียนคํารอง ขอสอบ และผานการตรวจสอบถึงเหตุผลแลว ฝายวิชาการ สามารถเลือก
ไมสงขอมูลหมดสิทธ์ิสอบได โดยการต๊ิกเอาเคร่ืองหมายถูกหนาช่ือออกได
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เมนูท่ี 3.2 การโอนขอมูลผลการเรียนประจําเทอม 

 
 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการตรวจสอบขอมูลความถูกตองของครูผูสอน ท่ีฝายวิชาการตองตรวจสอบถึง ผลการเรียนตลอดภาค
เรียน หลังจากท่ีครูผูสอนทําการประมวลผลเกรด และพิมพเอกสารออกใหกับฝายตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของเซ็นตอนุมัติแลว 
จากนั้นฝายวิชาการนําเอกสารดังกลาว มาตรวจสอบกับฐานขอมูลวา ถูกตองตรงกันหรือไม หากตรวจสอบแลวเกรด
ไมถูกตอง ฝายวิชาการตองตีเอกสารดังกลาว กลับไปใหครูผูสอนทําเอกสาร และใหเซ็นตอนุมัติกลับมาใหมอีกคร้ัง 
และหากฝายวชิาการตรวจสอบแลววา ถูกตอง ฝายวิชาการ สามารถโอนผลการเรียนไปใหฝายทะเบียนได 
 

หมายเหตุ การโอนผลการเรียน ฝายวิชาการ มีสิทธ์ิโอนไดแคคร้ังเดยีว หลังจากโอนแลว ถามีการแกไขผลการเรียน
ครูผูสอนตองเขียนคํารองถึงเหตุผลในการขอแกเกรด และผานการเซ็นอนุมัติแลว จงึนํามาใหฝายทะเบียน เพื่อฝาย
ทะเบียนเปนผูแกไขเกรดตอไป 
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เมนูท่ี 6.1.1 ประเภทตารางสอน/ตารางเรียน/กําหนดคาบเรียน  (กอนการจัดตารางสอน) 

 
 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการกําหนดประเภทตารางสอนวามีกี่ประเภท (รอบ เชา-บาย-คํ่า-คาปลีก7Eleven) ดังรูปภาพดานบน ซ่ึง
บางโรงเรียนอาจจะมีท้ังประเภท รอบเชา รอบบาย รอบคํ่า หรือประเภท สาขาวิชาธุรกิจคาปลีก ซ่ึงจะมีการจดั
ตารางสอนท่ีแตกตางจากโรงเรียนท่ัวไป และรวมถึง ปวส.ท่ีมีคาบเรียนท่ีแตกตางไปจาก รอบของ ปวช. ซ่ึงสามารถ
ท่ีจะกําหนดความแตกตางเหลานี้ไดในการกําหนดรอบการเรียนของ โปรแกรม Mis-School 
 

ใหคล๊ิกเลือกประเภทตารางสอนรอบเชา หรือรอบคํ่าฯ และคล๊ิกปุม “กําหนดตารางเวลาเรียน” ท่ีดานซาย
ลาง ของรูปภาพดานบน เพื่อท่ีจะกําหนดเวลาคาบเรียนตางๆ ดังรูปภาพในหนาถัดไป 
 

 
หมายเหตุ:  กรณีท่ีมีรอบการเรียนมากกวานี้ เชน รอบคํ่า รอบธุรกิจคาปลีก รอบเสาร-อาทิตย (มีบางโรงเรียนท่ีมี
เวลาเรียน ปวส.และปวช. ท่ีแตกตางกัน สามารถกําหนดเพ่ิมเปน รอบ ปวส. ไดท่ีนีเ่ชนกัน) สามารถท่ีจะเพิ่มรอบ
ตางๆ ไดท่ีหนาตางนี้ 
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เมนูท่ี 6.1.1 ประเภทตารางสอน/ตารางเรียน/กําหนดคาบเรียน (กอนการจัดตารางสอน) ตอ 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 

 เม่ือมีการคล๊ิกปุม “กําหนดตารางเวลาเรียน” จะไดรูปภาพดานบน ทานสามารถกําหนด ช่ือ และ
เวลาของแตละคาบเรียนไดวา ช่ือ คาบ1 เวลาเรียน เร่ิมต้ังแต.... ถึงเวลา.....หากมีการรนคาบเรียน เวลาจะเปน........ 
จนถึงเวลา........... เปนตน หากไดกําหนดไปแลวแตตองการจะแกไข ใหทําการ ดับเบิลคล๊ิกท่ีคาบท่ีตองการจะแกไข
ในชองเวลาดานบน ทานจะสามารถทําการแกไขเปล่ียนตัวเลขเวลาไดเลย หากไมมีการรนคาบ ใหกําหนดเปน 00:00 
ในชองรนคาบเรียน 

ในสวน ของการกําหนดใหเลือกไดในชอง “บันทึกขอมูลได” หมายถึง ในคาบเรียน หรือคาบพักดงักลาว 
สามารถท่ีจะลงรายวิชา หรือลงกิจกรรมใดๆ ลงไปในชองคาบนี้ได และในชอง “ใชงาน” เปนการกาํหนดใหโชว
ขอมูลในตารางสอน หรือรายงานตางๆ หากไมกําหนด ขอมูลตางๆ จะไมโชวในรายคาบที่ไดกําหนดไว  

 

หมายเหตุ:  ใหสังเกตุในชอง “คาบพัก” ของรูปภาพดานบน จะไมไดกาํหนดเลือก “บันทึกขอมูล” เอาไว นัน่
หมายถึงคาบนีจ้ะไมสามารถกําหนดรายวิชา หรือกิจกรรมใดๆ ลงไปในคาบนี้ได หากตองการเอารายวิชา หรือ
กิจกรรมลงในคาบดังกลาว ตองทําการระบุเลือกไว จึงจะสามารถทําได (อยาลืมคล๊ิกปุม “บันทึกขอมูล”)
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เมนูท่ี 6.2  การจัดคาบกิจกรรม / คาบพิเศษ ในตารางสอน 
 

 
 
 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการกําหนดคาบกิจกรรม หรือคาบพิเศษ ในบางวันของสัปดาห ท่ีไมเกี่ยวกับรายวิชาเรียน เชน คาบพัก 
คาบวาง คาบปด ตามวันและเวลา ท่ีเลือกตามเง่ือนไข ลงในตารางสอน
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เมนูท่ี 6.3  การจัดตารางสอน / ตารางเรียน 

 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือมีการจัดขอมูลพื้นฐานตางๆ ครบถวน เชน จัดหลักสูตร-แผนการเรียน จดัครูผูสอนรับรายวิชา 
โปรแกรมจะเช่ือมโยงมาปรากฏอยูในหนานี้ดานซายลางสีแดง จัดหองเรียนเรียบรอยก็จะมาปรากฏที่ดานลางขวาสี
ฟา จัดนกัเรียนเขาหองเรียนแลวจะปรากฏท่ีดานซายบน จดัเวลารายคาบเสร็จจะปรากฏที่ดานบนของตาราง ใหทํา
การลาก รายวชิา และครูผูสอน หองเรียน เขาไปยังตารางเรียน ดังรูปภาพดานบน หากมีการลากเขาไปจัดชนหอง 
หรือจัดครู รายวิชาชน โปรแกรมจะทําการฟองทันที แตหากตองการจดั รายวิชาเดียวกัน 2 หองมาสอนรวมกันก็
สามารถท่ีจะทําไดเชนกัน (ตองทําการเลือก เทอม/ป วัน รอบเชาหรือคํ่า กอนท่ีจะทําการลากรายวิชาเขาไปยังตาราง
ฯ) 
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เมนูท่ี 6.4.1  ตารางสอน / การพิมพรายงานแสดงตารางเรียน (นักเรียน) 

 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการจดัพิมพรายงานแสดงตารางเรียนของนักเรียน หลังจากฝายวิชาการไดจดัตารางเรียน-ตารางสอน
เสร็จแลว พิมพรายงานแสดงตารางเรียนของนักเรียนในแตละระดับช้ัน เปนรายหองเรียน เพื่อติดหนาหองเรียน หรือ
แจกใหนกัเรียนไดรับทราบก็สามารถทําได  
 

หมายเหตุ:  ท้ังนี้นักเรียนสามารถรูดบัตรใน Module IMS เพื่อตรวจสอบเองได หากตองการประหยัดกระดาษ
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เมนูท่ี 6.4.2 ตารางสอน / การพิมพรายงานแสดงตารางสอน (ครูผูสอน) 

 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการจดัพิมพรายงานแสดงตารางสอนของครูผูสอน หลังจากฝายวิชาการไดจดัตารางเรียน-ตารางสอน
เสร็จแลว พิมพรายงานแสดงตารางเรียนของครูผูสอนในแตละคน ทุกระดับช้ัน เพือ่ใหครูผูสอนไดรับทราบวาตอง
สอนในระดับช้ันไหน หองไหน คาบไหนบาง  

หมายเหตุ:  ท้ังนี้ครูผูสอนสามารถตรวจสอบตารางสอนของตนเองไดใน Module Grade หากตองการประหยัด
กระดาษ
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เมนูท่ี 6.4.3 ตารางสอน / แสดงตารางการใชหองเรียน 

 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการจดัพิมพรายงานแสดงตารางการใชหองเรียน หรือหองปฏิบัติการตางๆ (หลังจากฝายวิชาการไดจัด
ตารางเรียน-ตารางสอนแลว) เพื่อประโยชนในการตรวจสอบหาคาบท่ีไมไดใชงานในแตละหอง เพื่อชวยแกปญหา
ในการจดัคาบเรียน ผูเรียนลงหองเรียนตางๆ  
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เมนูท่ี 6.4.4 ตารางสอน / การพิมพรายงาน แสดงรายงานคาบวางของครูผูสอน 

 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการตรวจสอบหาคาบวางท่ีตองการ วามีครูผูสอนวางในคาบท่ีตองการ เปนใครบาง เชนตองการครูเดิน
ตรวจเวรอาคาร ในคาบท่ี 4-5 ในวนัจันทร ซ่ึงก็จะไดขอมูลดังรูปภาพดานบน อันจะเปนประโยชนตอฝายบริหาร ท่ี
ตองการกําลังคน เปนการชวยลดงบประมาณดานบริหารจัดการบุคลากร ในงานของโรงเรียน  

49 



Management Information System School ( Academic  Manual) 
เมนูท่ี 5.1  รายงาน / การเช็คเวลาเรียนรายคาบของนักเรียนรายหอง (เพื่อแกปญหานักเรียนกอนหมดสิทธ์ิสอบ) 

 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการตรวจสอบเวลาเรียนของนักเรียน ซ่ึงบันทึกมาจากการเขาหองเรียนรายคาบ และถูกบันทึกเขามาโดย 
เจาหนาท่ีฝายปกครอง เพื่อใหฝายวิชาการ และครูท่ีปรึกษา รวมถึงผูปกครองและตัวนักเรียนเอง สามารถท่ีจะ
ตรวจสอบดูขอมูลตรงนี้ไดวา นักเรียนคนใด ใกลจะหมดสิทธ์ิสอบ เพื่อท่ีจะรวมกันแกไขปญหา กอนท่ีนักเรียนจะ
หมดสิทธ์ิสอบ และอาจจะกลายเปนยอดนักเรียนตกออก ใหสังเกตุ ตรงชองหมายเหตุ โปรแกรมจะทําการแจงวา
นักเรียนใกลจะหมดสิทธ์ิสอบแลว ซ่ึงเปนการคํานวณ วานักเรียนจะตองมีเวลาเรียนไมนอยกวา 80% ของเวลาเรียน
ท้ังหมด ตามโครงสรางหลักสูตรของอาชีวศึกษา (ฝายวิชาการควรประสานฝายปกครองและครูท่ีปรึกษา ในการ
แกไขปญหา และมีหลักฐานการแจงตักเตอืน และการเชิญผูปกครองมารับทราบ กอนท่ีนักเรียนจะหมดสิทธ์ิสอบ) 
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เมนูท่ี 5.11  รายงาน / รายงานคะแนนเก็บรายวิชา/รายหองเรียน (เพื่อแกปญหาพัฒนาผลสัมฤทธ์ิผูเรียนท่ีตนน้ํา) 

 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการตรวจสอบผลคะแนนเก็บรายวิชารายหองเรียน เพื่อแกไขพฒันาผลสัมทธ์ิผูเรียน เม่ือมีคะแนนเก็บ
ตามปฏิทินวิชาการเขามา คร้ังท่ี 1-2 ฝายวิชาการและครูผูสอนก็จะทราบแลววาใครเรียนออน ฝายวชิาการตองติดตอ
ครูผูสอนติดตามแผนการพัฒนาผูเรียน เพื่อยกระดับ ข้ึนมา กอนท่ีนักเรียนจะสอบตกในรายวิชาดังกลาว
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Management Information System School ( Academic  Manual) 

 

 

เมนูท่ี 5.2 รายงาน / รายชื่อ นร./นศ. ท่ีหมดสิทธ์ิสอบ 

 
 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 

 เปนการจัดพิมพรายงาน กอนจะสอบปลายภาคเรียน วานักเรียนคนใด ระดับช้ันไหน ในรายวิชาใด 
จะหมดสิทธ์ิสอบ เพื่อใหนักเรียนไดตรวจสอบความถูกตอง และติดตอกับครูผูสอนรายวิชา ดังกลาวเพื่อหาทางแกไข 
เปนรายงาน รายช่ือนักเรียนท่ีหมดสิทธ์ิสอบ ไปแปะไวหนาหองเรียน หรือหองสอบ 
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Management Information System School ( Academic  Manual) 
 
เมนูท่ี 5.3 รายงาน / รายชื่อ นร./นศ. ท่ีลงทะเบียนเรียนซํ้า/สมทบ 

 
 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการจดัพิมพรายงาน ของฝายวิชาการในการตรวจสอบรายช่ือนักเรียนท่ีลงทะเบียนเรียนซํ้า หรือ
ลงทะเบียนเรียนสมทบ วิชาใด ลงทะเบียนกี่คน เพื่อฝายวชิาการไดบริหารจัดการ เตรียมครูผูสอน เตรียมหองเรียนใน
การเปดการเรียน-การสอน ภาคฤดูรอน หรือเสาร-อาทิตย ซ่ึงเปนการบริหารจัดการของแตละโรงเรียน เปนตน 
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เมนูท่ี 5.4 รายงาน / แบบสํารวจการลงทะเบียนเรียนซํ้ารายบุคคล 

 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการสํารวจวิชาท่ีตองเรียนซํ้ารายบุคคลของนักเรียน วามีรายวิชาใดบาง ท่ีตองเรียนซํ้า และระดับคะแนน
เฉล่ียสะสม เกณฑจบการศึกษาในภาพรวม ถึง 2.0 หรือไม จําเปนตองลงเรียนซํ้า กี่รายวิชา เพื่อใหผานเกณฑจบ 2.0 
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เมนูท่ี 5.5 รายงาน / แบบสํารวจการลงทะเบียนเรียนซํ้ารายวิชา 

 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการสํารวจรายวิชาท่ีตองเรียนซํ้าของนักเรียน วาในแตละรายวิชามีนักเรียน ท่ีสอบได 0 หรือตองเรียนซํ้า
กี่คน เปนใครบาง เพื่อเปดการลงทะเบียนเรียนซํ้า และบริหารจัดการ หองเรียน ครูผูสอน ของงานวิชาการ
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Management Information System School ( Academic  Manual) 
เมนูท่ี 5.6 รายงาน / แบบสํารวจผลการเรียน เพื่อตรวจสอบวานักเรียนจบตามเกณฑหรือไม ติดรายวิชาใดอยูบาง 

 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการสํารวจผลการเรียน ของฝายวิชาการ เพื่อสํารวจนักเรียนคนใด ถึงเกณฑจบการศึกษา และนักเรียน
คนใดติดรายวชิาไหน ท่ีจะตองแกไข เพื่อใหเปนไปตามการจบหลักสูตรของกระทรวงศึกษาธิการ ในระดบั
อาชีวศึกษา
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เมนูท่ี 5.6 รายงาน / แบบสํารวจผลการเรียน (ตอ รายงานใบสํารวจผลการเรียน) 

 
 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการจดัพิมพรายงานสํารวจผลการเรียนของนักเรียน 5 ภาคเรียน หรือท้ังหมด เพื่อตรวจสอบ การจบ 
หรือไมจบการศึกษา ท้ังเปนการออกหลักฐานแสดงผลการเรียน (ไมใชใบ รบ.) 
 
 

หมายเหตุ:  ใบสํารวจผลการเรียน หรือใบแสดงผล 5 ภาคเรียนนี้ สามารถจัดพิมพไดจากงานทะเบียน-วัดผล 
(Register) เพื่อใหนกัเรียน ใชเปนหลักฐานอางอิง แกสถานศึกษาอ่ืน 
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เมนูท่ี 5.7 รายงาน / แบบสํารวจรายชื่อ นร./ นศ. ท่ีไมผานการประเมินรายวิชา 

 
 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการสํารวจรายช่ือนักเรียน ท่ีไมผานการประเมินรายวิชา หลังจากการสอบแลว เพือ่ตรวจสอบ จาํนวน
นักเรียน เพื่อการบริหารจัดการของฝายวิชาการ ในการเปดเรียนซํ้า เรียนเสริม จัดครูผูสอน จัดหองเรียน ฯลฯ
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เมนูท่ี 5.8 รายงาน / สรุปผลการเรียนรายหองประจําภาคเรียน 

 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการ............................................
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Management Information System School ( Academic  Manual) 
เมนูท่ี 5.8 รายงาน / แบบสํารวจรายชื่อ นร./ นศ. ท่ีไมผานการประเมินรายวิชา (ตอ พิมพรายงาน) 

 
 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการสํารวจ.............................................
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เมนูท่ี 5.9 รายงาน / รายงานการรับโอนรายชื่อนักเรียน สูการจัดการเรียนการสอนของครูผูสอน 

 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน  เปนการตรวจสอบของฝายวิชาการ เพื่อตรวจสอบการรับโอนรายช่ือนักเรียน สู
กระบวนการเรียนการสอน ของครูผูสอน ซ่ึงควรจะมีการวางแผนการรับโอนฯ ของครูผูสอนในเดอืนแรกเม่ือไร? 
และกรอกคะแนนเก็บรายคน รายหอง รายวชิา เดือนละกี่คร้ัง ซ่ึงสงผลตอผลสําฤทธ์ิผูเรียน ดังรูปภาพดานบนท่ียังไม
มีวันท่ีรับโอนของครูผูสอน ซ่ึงทําใหกวาจะรูผลนักเรียน ก็สอบตกแลว ไมสามารถแกไขปญหาท่ีตนน้ําได
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เมนูท่ี 5.10 รายงาน / รายงานการเขาชั้นเรียนรายวิชา (แกปญหาเวลาเรียน, การตกออก) 

 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน   เปนการตรวจสอบเวลาเรียนของนักเรียน เปนการแกปญหา การหมดสิทธ์ิสอบ 
เนื่องจากเวลาเรียนไมเพยีงพอตามท่ีหลักสูตรกําหนด (80%) ซ่ึงขอมูลนําเขามาจากใบเช็คช่ือรายคาบเรียน นํามา
บันทึกรายคาบในงานปกครอง (Government) ระบบจะทําการแจงเตือนกอนท่ีจะหมดสิทธ์ิสอบดังรูปภาพดานบน 
ซ่ึงจะโชววันท่ีครูผูสอนเขาไปเช็คเวลาเรียนดวย และแถบ สีแดงหมายถึงครูผูสอนไมเคยเขาไปตรวจสอบ
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เมนูท่ี 5.11 รายงาน / คะแนนเก็บรายวิชา  (แกปญหาผลสัมฤทธ์ิผูเรียน ประกันคุณภาพในรายวิชา) 

 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน เปนการตรวจสอบคะแนนเก็บรายวิชา ของแตละหองเรียน ของนักเรียนแตละคน 
เพื่อติดตามการแกไขปญหาของครูผูสอน หากมีการปอนคะแนนเก็บเปนปจจุบัน จะทําใหสามารถแกปญหานกัเรียน
ท่ีเรียนออนได โดยการทําโครงการแผนพัฒนาผูเรียน ปรับแผนการสอน เปนตน  
 

หมายเหตุ:  ฝายวิชาการควรตรวจสอบควบคุม กอนท่ี นร.จะสอบปลายภาคและตกในรายวิชาใด ควรมีการวาง
แผนการเก็บคะแนนคร้ังละเทาไร? กี่คร้ังตอเดือน เปนตน หนาจอการเขาช้ันเรียนรายวิชา และคะแนนเก็บรายวิชา 
จะถูกเช่ือมโยงใหนกัเรียน และผูปกครองสามารถ ตรวจสอบประจําวันได

63 



Management Information System School ( Academic  Manual) 

 

เมนูท่ี 5.12 รายงาน / คะแนนเก็บรายวิชา  (แกปญหาผลสัมฤทธ์ิผูเรียน ประกันคุณภาพในรายวิชา) 

 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน เปนการตรวจสอบคะแนน
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เมนูท่ี 5.12 รายงาน / คะแนนเก็บรายวิชา ตอ (แกปญหาผลสัมฤทธ์ิผูเรียน ประกันคณุภาพในรายวิชา) 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน เปนการตรวจสอบคะแนน
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เมนูท่ี 5.13 รายงาน / รายงานเกณฑเฉล่ียผลการเรียนทางวิชาการประจําภาคเรียน (สาขาวิชา) 

 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน เปนการตรวจสอบคะแนน
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เมนูท่ี 5.13 รายงาน / รายงานเกณฑเฉล่ียผลการเรียนทางวิชาการประจําภาคเรียน (สาขาวิชา) ตอ 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน เปนการตรวจสอบคะแนน
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เมนูท่ี 5.14 รายงาน / รายงานเกณฑเฉล่ียผลการเรียนทางวิชาการประจําภาคเรียน (รายวิชา) 

 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน เปนการตรวจสอบคะแนน
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เมนูท่ี 5.14 รายงาน / รายงานเกณฑเฉล่ียผลการเรียนทางวิชาการประจําภาคเรียน (รายวิชา) ตอ 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน เปนการตรวจสอบคะแนน
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เมนูท่ี 5.15 รายงาน / รายงานลําดับท่ีสอบประจําภาคเรียน 

 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน เปนการตรวจสอบคะแนน
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เมนูท่ี 5.15 รายงาน / รายงานลําดับท่ีสอบประจําภาคเรียน (ตอ) 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน เปนการตรวจสอบคะแนน
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Management Information System School ( Academic  Manual) 
เมนูท่ี 5.15 รายงาน / รายงานลําดับท่ีสอบประจําภาคเรียน 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน เปนการตรวจสอบคะแนน
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เมนูท่ี 5.15 รายงาน / รายงานลําดับท่ีสอบประจําภาคเรียน 

 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน เปนการตรวจสอบคะแนน
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เมนูท่ี 5.15 รายงาน / รายงานลําดับท่ีสอบประจําภาคเรียน 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน เปนการตรวจสอบคะแนน
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รูปท่ี 122 เมนูท่ี 7/1 เคร่ืองมือ/รายชื่ออาจารยท่ียังไมมาปฏิบัตงิานวันนี ้

เปนประโยชนอยางมากตอฝายวิชาการ และเปนการลดกระดาษ ท่ีฝายวชิาการไมตองไปตามตรวจสอบกับฝายบุคคล
วามีอาจารยผูสอนทานใดท่ียังไมมาปฏิบัติงาน สามารถตรวจสอบไดจากโปรแกรมงานวิชาการไดโดยตรง เพื่อจดัครู

สอนแทน โดยไมตองมีรายงานกระดาษจากฝายบุคคล หรือไปสอบถามใคร ตามรูปท่ี 123  
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รูปท่ี 123 เมนูท่ี 7/1 เคร่ืองมือ/รายชื่ออาจารยท่ียังไมมาปฏิบัตงิานวันนี ้

หนาจอแสดงรายช่ืออาจารยครูผูสอนท่ียังไมไดรูดบัตรวนันี้ โดยจะแสดงผลแบบทันทีท่ีมีการรูดบัตร 
 
 

 
รูปท่ี 124 เมนูท่ี 7/2 เคร่ืองมือ/ตั้งคาระบบ 

เปนการต้ังคาระบบของงานวิชาการ เพื่อประโยชนในการออกรายงานตางๆ  
ควรจะกําหนดคาเปนอันดับแรกกอนท่ีจะมีการใชโปรแกรมระบบงานวิชาการ 
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