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คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงานระบบสารสนเทศบริหารจัดการโรงเรียน 
(Mis-School Manual Process) 

 
ในการปฏิบัติงานดานระบบสารสนเทศบริหารจัดการโรงเรียน จําเปนตองมีผูดูแลระบบ และเขาใจข้ันตอน

การปฏิบัติงานในแตละสวน วาสวนใดมีลําดับข้ันการทํางานกอน สวนใดมีลําดับข้ันทํางานหลังจากอะไร ผลของ
การทํางานผิดข้ันตอนอาจทําใหไดขอมูลท่ีผิดพลาด และโปรแกรมอาจหยุดการทํางาน เนื่องจากไดขอมูลท่ีไม
ตอเนื่องตามลําดับข้ันการทํางานได ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจดัการโรงเรียนอาชีวศึกษานี้ (Mis-School) 
เปนการเขียนโปรแกรมตามโครงสรางของโรงเรียนอาชีวศึกษาเอกชน และเขียนโปรแกรมตามความตองการ
สารสนเทศของผูบริหารที่ใชงานอยูจริง เพือ่นําไปใชพัฒนาโรงเรียนฯ ใหเกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ซ่ึง
ผานการเขียนและใชงาน การแกไขตามการทํางานจริง มามากกวา 8 ป  
 

ท้ังนี้ คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงานนี้ จัดทําเพื่อใหทราบถึงกระบวนการลําดับข้ันตอนการทํางานกอน-หลัง 
ของงานแตละสวน และการใชโปรแกรมแตละสวนใหมีความถูกตอง ไมขามข้ันตอนการปฏิบัติงานตามท่ีควรจะ
เปน ตามกระบวนการท่ีเกิดข้ึนจากการทํางานจริง เนื่องจากเปนเวอรช่ันแรก หากมีขอผิดพลาดประการใด ทีมงาน

บริษัทฯ ยินดีนอมรับขอแนะนําคําติชม สามารถสงมาไดท่ี mis@mis-school.com  ขอขอบคุณทานท่ีใช
โปรแกรม Mis-School นี้เปนอยางสูงเนื่องจากทานและโรงเรียนฯของทานไดแสดงถึงเจตจํานงความตั้งใจในการ
พัฒนาการเรียน-การสอนแลว 
 
 
 

ทีมงานบริษัทฯ ผูจัดทํา 
16 พ.ค. 2551  

 
 
 
 
 
 

(Manual Update 25-April-09) 
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สารบัญ 
 เรื่อง หนา 

 ผังระบบงานปกครอง-รูดบัตร (Government System Flow) 4 
 คําอธิบายภาพรวมหลักการทํางานของระบบงานปกครอง-รูดบัตร 5 
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 การกําหนดเสนทางภาพพ้ืนหลัง และโลโกของโรงเรียน 7 
 บันทึกขอมูลพืน้ฐานตามสถานะตางๆ ของโรงเรียน 8 
 การกําหนดขอมูลการลงเวลากลับของนักเรียน 9 
 การกําหนดประเภทการออกนอกโรงเรียนของนักเรียน 10 
 การกําหนดรายการหกัคะแนนความประพฤติ 11 
 การกําหนดรายการใหคะแนนธนาคารความดี 12 
 การจัดกลุมการใหเวลาเรียนโดยอัตโนมัติแก นร.ฝกงาน/นศ.วิชาทหาร 13-14 
 การบันทึกขอมูลพื้นฐานวนัหยุดเรียนของโรงเรียน 15 
 การรับขอมูลจากเคร่ืองอานบัตร RFID 16 
 การใหเวลาเรียนมา หรือกลับดวยมือ Manual 17 
 การบันทึกขอมูลการประมวลผลการลงเวลามาเรียนประจาํวัน 18-21 
 การบันทึกขอมูลการประมวลผลการลงเวลากลับประจําวนั 22 
 แบบบันทึกการเขาเรียนรายคาบเรียนประจําวัน 23 
 แบบบันทึกการตัดคะแนนความประพฤติของนักเรียน/นักศึกษา 24-25 
 การบันทึกใหคะแนนธนาคารความดีแกนกัเรียน/นักศึกษา 26-27  
 แบบบันทึกการลากิจ, ลาปวย การเขานอนหองพยาบาลของนักเรียน/นักศึกษา 28-31 
 การออกรายงาน รายช่ือนักเรียน/นักศึกษาในแตละหองของครูท่ีปรึกษา 34 
 แบบรายงานการมาเรียน ไป-กลับของ ของนักเรียน/นักศึกษา 37-38 
 รายงานการเขาช้ันเรียนรายคาบเรียน 39 
 แบบตรวจสอบสถิติการออกเอกสารรายงานแจงผูปกครอง 42 
 สถิติรายงานการมาเรียนแบบรายวัน ทุกหองเรียน 45 
 สถิติรายงานการมาเรียนแบบรายเดือน ของนักเรียน/นักศึกษา ประจําหองเรียน 47 
 สถิติรายงานการมาสาย ขาดเรียน กลับกอน รายสาขาและภาพรวมรายเดือน 50 
 ตรวจสอบขอมูลการขาดเรียนของนักเรียน/นักศึกษา 51-54 
 พิมพจดหมายแจงผูปกครองเร่ืองการขาดเรียนของนักเรียน/นักศึกษา 55 
 บันทึกขาวประกาศประชาสัมพันธ ใหนักเรียน/นักศึกษา ไดรับทราบ 56 
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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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ผังโปรแกรมระบบงานปกครอง-รูดบัตร ( Government System  Flow ) 

Start 

ตรวจสอบติดตาม สถิตินักเรียน
ขาดเรียน เมนูที่ 4.1.1 

ปอนขอมูลพ้ืนฐาน รายการมาเรียน 
รายการรูดบัตรกลับ  คะแนนความ
ประพฤติ ธนาคารความดี กลุมลง

เวลาอัตโนมัติ วันหยุดเรียน 
เมนูที่ 1.1-1.7 

การบันทึกขอมูลประจําวัน 
เวลามา-กลับ รายคาบ ใบลา 

เมนูที่ 2.1-2.10 

การออกรายงานสถิติ การจัดการ
เรียนการสอน  เมนูที่ 3.1-10 

กําหนดคาระบบ และโลโก ภาพ
พ้ืนหลังโปรแกรม เมนูที่ 5.2-.3 

End 
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คําอธิบายหลักการทํางานของระบบ MIS-SCHOOL 
 

โปรแกรมระบบงานปกครอง-รูดบัตร (GOVERNMENT) 
ระบบงานปกครอง-รูดบัตร เปนงานบริหารจัดการดแูลความประพฤติ ของนักเรียน/นักศึกษา  ตรวจสอบพัฒนา
ระเบียบวินยั การหักคะแนน สถิติการมาเรียน การขาดเรียน การมาสาย การติดตอแจงผูปกครอง เปนขอมูล
สารสนเทศในการสนับสนุนการบริหารจัดการสารสนเทศ ซ่ึงสามารถตอบผูบริหารหรือผูเกี่ยวของไดอยางทันที 
เชน วันนี้ 8:00น. มีนักเรียน/นักศึกษา มาเรียนกี่คน คิดเปนกี่ % สายก่ีคน กี%่ เปนใครบาง สาขาอะไรบาง นักเรียน/
นักศึกษาท่ีขาดเรียนกี่คน กี%่ เปนใครบาง สาขาอะไร เปนประโยชนตอผูบริหารงานปกครอง และการพัฒนา
โรงเรียนในการประกันคุณภาพการศึกษาอยางยั่งยืน โดยมีรายการเมนู และข้ันตอนรายละเอียดการทํางานดังนี ้

1. แฟมขอมูล, รายการมา, รายการกลับ, ประเภทการออกนอกโรงเรียน, กลุมการหักคะแนนความประพฤติ, 
บันทึกกลุมการลงเวลา, บันทึกวันหยดุเรียน 

2. บันทึกประจําวัน, รับขอมูลจากเคร่ืองอานบัตรคล่ืนวิทยุ RFID, บันทึกการลงเวลาเขา-ออก, ประมวลผล
ขอมูล-ลงเวลามา, เวลากลับ, แบบบันทึกการเขาช้ันเรียน(รายคาบ), แบบบันทึกการตดัคะแนนความ
ประพฤติ, แบบบันทึกใบลา, แบบบันทึกนร.นอนหองพยาบาล, แบบบันทึกการออกนอกโรงเรียน/ไมเขา
เรียน 

3. รายงาน, รายช่ืออาจารยท่ีปรึกษา, ใบเช็ครายช่ือ นร./นศ. เขาแถว-บันทึกรายคาบเรียน, แบบบันทึกการมา
เรียน, รายงานการมาเรียน(มา-กลับ), รายงานการเขาช้ันเรียนรายคาบ, รายงานตามสถานะมา/กลับ, เอกสาร
ถึงผูปกครอง, รายงาน นร./นศ.ท่ีไมไดเขาแถวตอนเชา, สถิติ, รายงานการมาเรียนแบบรายวัน, แบบราย
เดือน, การเขาเรียนรายบุคคล, การมาสาย, ออกเอกสารนร.ขาดการติดตอ (15วัน), รายงานการออกนอก
บริเวณโรงเรียน 

4. ออกเอกสาร, จดหมายแจงนร./นศ.ขาดเรียน, ตรวจสอบขอมูลการขาดเรียน, พิมพ จม.แจงผูปกครอง นร./
นศ. ท่ีขาดเรียน 

5. เคร่ืองมือ, บันทึกขาวประกาศ, ต้ังคาระบบ 
 
 
หมายเหตุ:  ควรทําการต้ังคาระบบงานปกครอง-รูดบัตร เปนอันดับแรกและมีความสําคัญตอระบบมาก อาน
รายละเอียดคูมือข้ันตอนการปฏิบัติงานการตั้งคาไดท่ีหนา 49 เมนูโปรแกรมท่ี 5.2
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เมนูท่ี 5.3 การตั้งคาระบบงานปกครอง-รูดบัตร 

 
 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนข้ันตอนท่ีสําคัญท่ีควรทําเปนอันดับแรกของการใชงานโปรแกรมงานปกครอง เปนการต้ังคาในการ
ทํางานท้ังระบบของงานปกครอง วาอยูในปการศึกษาใด วันท่ีเปดภาคเรียนเปนวันท่ีเทาไร วันท่ีปดภาคเรียน เพื่อ
ประมวลผลการเรียนเปนวันท่ีเทาไร ช่ือฝาย/งาน เปนอยางไร ช่ือหัวหนาฝาย ท่ีจะถูกระบุในรายงานทุกฉบับ 
ตําแหนงฝาย ตําแหนงท่ีเก็บรูปนักเรียน/นักศึกษา ท่ีจะโชวใหเหน็รูป เพื่อระบุใหชัดเจนวาใช เบอรโทรของฝาย  
เม่ือต้ังคาระบบตามระเบียบโครงสราง และปฏิทินการปฏิบัติงานของโรงเรียนเปนท่ีเรียบรอยแลว ใหทําการบันทึก
โดยคล๊ิกท่ีปุม “ตกลง” เปนอันเสร็จส้ินการตั้งคาระบบงานปกครอง 
 
 
 
 
หมายเหตุ: รายการอนุญาต หรือไมอนุญาต ใหครูท่ีปรึกษาหักคะแนนความประพฤติ และใหคะแนนธนาคารความ
ดี เปนการแบงเบาภาระงานปกครองพัฒนาความประพฤตินักเรียน เนื่องจากครูท่ีปรึกษาใกลชิดนักเรียนมากกวาฝาย
ปกครองฯ Update เพิ่มเติมเม่ือ 25-เม.ย.-52
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เมนูท่ี 5.2 การกําหนดเสนทางท่ีอยูของภาพพื้นหลัง และโลโกของโรงเรียน 
 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 กําหนดต้ังคาระบบในการโหลดภาพพื้นหลังของตัวโปรแกรม และโลโก ของโรงเรียน เพื่อประโยชนใน
การพิมพออกเอกสารรายงานตางๆ จะมีภาพโลโก ติดอยูในหัวรายงานตางๆ 
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เมนูท่ี 1.1 การบันทึกขอมูลพื้นฐาน สถานะรายการมาเรียน, ของนักเรียน/นักศึกษา 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 

เปนการบันทึกขอมูลข้ันพื้นฐานแรกเร่ิมของงานปกครอง-รูดบัตร เชน การมาเรียน (ใชกรณีท่ีตองการ
บันทึกปรับคาใหเวลาเรียนกรณี นร./นศ. ลืมบัตรไมไดรูดเวลาเขาเรียน หรือกรณีอ่ืนๆ ท่ีงานปกครองเห็นสมควรให
เวลาเรียน) การมาสายไมไดเขาแถวกิจกรรมหนาเสาธง หรือสายคาบเรียน การลาปวย ลากิจ การลาคร่ึงวันเชา แตมา
เรียนบาย หรือการลาเรียนในตอนบายแตชวงเชามาเรียน การลืมบัตรมาโรงเรียนฯ หรือบัตรหาย บัตรเสีย การให
เวลาเรียนกรณี นร./นศ.ไปฝกงาน ท้ังนี้ข้ึนอยูกับดุลพินิจของฝายปกครอง เห็นสมควรวาจะใหเวลาเรียนหรือไม 
เปนการยืดหยุนของโปรแกรมท่ีจัดทํา เพื่อฝายปกครองไดตัดสินใจในหลายกรณี หลายปจจัยท่ีเกิดข้ึนจริงในการ
ปฏิบัติงาน 
เพิ่มเติมอัพเดท: ใหสังเกตุชองการหักคะแนน เปนการหักคะแนนอัตโนมัติ จากการรูดบัตรมาเรียนของนักเรียน 
เชนสายแถว (ไมไดทํากิจกรรมหนาเสาธง หลัง 8.00น.) โดนหัก 3 คะแนน สายคาบเรียน(มาหลังการเขาเรียนคาบ
แรก 8.30น.) โดนหัก 5 ไมรูดหรือไมมาโดน 7 คะแนนเปนตน  
 
หมายเหตุ: รายการท่ีเกีย่วของกับการหักคะแนนอัตโนมัติ ใหดูท่ีเมนู 2.3 บันทึกประจําวัน / ประมวลผลขอมูล-ลง
เวลามาเรียน 
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เมนูท่ี 1.2 การบันทึกขอมูลพื้นฐาน สถานะการลงเวลากลับ ของนักเรียน/นักศึกษา 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 

เปนการบันทึกขอมูลพื้นฐาน รายการกลับ ของนักเรียน/นักศึกษา ท่ีประกอบไปดวยหลายปจจัย เพื่อใชให
เวลากลับ หลากหลายกรณีเชน ไฟดับ นร./นศ. ไมไดรูดบัตรกลับ หรือกรณีปลอย นร./นศ. ใหกลับบานกอนเวลา
เลิกเรียนปกติ เปนตน 
 
เพิ่มเติมอัพเดท: ใหสังเกตุชองการหักคะแนน เปนการหกัคะแนนอัตโนมัติ เชน มีการรูดบัตรกลับกอนเวลาเลิก
เรียน ถือวาเปนการขาดระเบียบวนิัย โดนหักคะแนนความประพฤติ 3 คะแนน และหรือไมยอมลงเวลากลับ โดนหัก
คะแนน 5 คะแนน เปนตน ซ่ึงข้ึนอยูกับระเบียบกฏเกณฑกติกา ของแตละโรงเรียน ซ่ึงสามารถที่จะปรับต้ังไดตาม
ความเหน็ท่ีเหมาะสมของแตละโรงเรียน 
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เมนูท่ี 1.3 การบันทึกขอมูลพื้นฐาน ประเภทการออกนอกโรงเรียน ของนักเรียน/นักศึกษา 
 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการบันทึกขอมูลพื้นฐานกรณีขอออกนอกบริเวณโรงเรียน ในเวลาเรียน  เชน ไปรวมกิจกรรมภายนอก
โรงเรียนฯ ไปรวมกิจกรรมงานแนะแนวประชาสัมพันธโรงเรียน ถูกสงตัวไปโรงพยาบาล เปนตน 
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เมนูท่ี 1.4 การบันทึกขอมูลพื้นฐาน ขอมูลกลุมการหักคะแนนความประพฤตินักเรียน/นักศึกษา 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 

เปนการบันทึกประเภทของการหักคะแนนความประพฤตินักเรียน/นักศึกษา และคะแนนท่ีถูกหกัในแตละ
รายการ ข้ึนอยูกับกฏระเบียบของแตละโรงเรียนวารายการใด หกัคะแนนเทาไร หากตองการเพ่ิมเติมสามารถปอน
ขอมูลเพิ่มเติมไดโดย พิมพรหัสกลุม (ดูตอทายรายการสุดทายหมายเลขอะไรใหพิมพหมายเลขตอไป เชนมีอยูแลว 
13 รายการ เม่ือเพิ่มรายการใหมเปน 14) กลุมความผิด เชน ทะเลาะววิาท เคร่ืองแตงกายไมเหมาะสม ทําลาย
ทรัพยสิน ฯลฯ เปนตน ควรจัดกลุมการหกัคะแนนใหเปนมาตรฐานเดียวกันท้ังโรงเรียน เชน โทษสถานเบา 5 
คะแนน ปานกลาง 10 คะแนน ถูกเรียกมาตกัเตือน 20-30 คะแนน ถูกเชิญผูปกครองมาพบเพ่ือแจงใหทราบลง
ภาคทัณฑไว และโทษสถานหนัก 35-45 ตองเขาคายบําบัด 50 ข้ึนไปสิ้นสภาพการเปนนักเรียน/นักศึกษา เปนตน 
 
 
หมายเหตุ: เมนูการบันทึกท่ีเกี่ยวของ  

เมนูท่ี 2.6 “บันทึกการตัดคะแนนความประพฤติ”  
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เมนูท่ี 1.5 การบันทึกกลุมการใหคะแนนความดี หรือธนาคารความด ี

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการบันทึกขอมูลเบ้ืองตนของกลุมการใหคะแนนความดี วามีเร่ืองอะไร ปจจยัใดบาง ซ่ึงเปนขอมูล
เบ้ืองตนของการใหคะแนนธนาคารความดีตอนักเรียน/นักศึกษา โดยสามารถใหไดท้ังในโปรแกรมงานปกครอง 
และโปรแกรมครูผูสอนท่ีเปนอาจารยท่ีปรึกษาประจําหองเรียนนัน้ๆ 
 
 
 
หมายเหตุ: เมนูท่ีเกีย่วของ 2.7 ธนาคารความดี 
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เมนูท่ี 1.6 การบันทึกขอมูลพื้นฐาน ขอมูลกลุมการลงเวลา ของนักเรียน/นักศึกษา 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 

เปนการบันทึกข้ันตอนการใหเวลาเรียนท้ังมาเรียน และเวลากลับโดยอัตโนมัติ เนื่องจากหากมีการตั้งระบบ
การหักคะแนนการรูดบัตรอัตโนมัติ ในการมาสาย หรือมาไมรูด จะทําใหนักเรียนท่ีไปฝกงาน หรือนักศึกษาวิชา
ทหารถูกหักคะแนนไปดวย ตองทํางานการแบงกลุม นร./นศ. เพื่อใหเวลาเรียน เชน กลุมของ นร./นศ. ท่ีไปฝกงาน 
กลุมของนักศึกษาวิชาทหาร เปนตน ตัวอยางในรูป เปนการจัดกลุมไวแลว สําหรับนักเรียน ปวช. หอง ¾ ไดออกไป
ฝกงาน ซ่ึงขอดีของโปรแกรมการจัดกลุมการใหเวลาเรียนดวยมือแบบ Manual นั้น สามารถ ใหเวลาเรียนเปน
รายบุคคลได ใหเวลาเรียนเปนหองเรียนได  ในกรณีของการจัดกลุมนั้น เปนการยืดหยุนของโปรแกรม ยกตัวอยาง 
เชน ใน 1 หองเรียน อาจจะมีนักเรียนไปฝกงานภายนอกโรงเรียน 30 คน อีก 10 คนอยูภายในโรงเรียนรูดบัตรเขา
ออกปกติ งานปกครองสามารถจัดกลุมของหองเรียนนั้นท่ีไปฝกงานเพียง 30 คนได หรือกรณีท่ีใน 1 หองเรียน มีนัก
ศึกษวิชาทหาร ไมไดไปฝกท้ังหอง ทําใหงานปกครองสามารถจัดกลุมใหเวลาเรียนเปนบางคนได  กรณีตองการเพิ่ม
หรือแกไขกลุม  ใหคล๊ิกท่ี  “รายการใหม” เพื่อเลือกการจัดกลุม  ดังรูปเมนู ท่ี  1.4.1 ในหนาตอไป



Management Information System School (Mis-Government Manual) 

14

 
เมนูท่ี 1.6.1 การบันทึกขอมูลพื้นฐาน ขอมูลการจัดกลุมการลงเวลา ของนักเรียน/นักศึกษา 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือตองการจดักลุมใหม จากการคล๊ิกเลือก “รายการใหม” จากเมนูท่ี 1.4 จะไดหนาตางเมนู 1.4.1 ดังรูป
ดานบนนี้ ใหปอนช่ือกลุมในการลงเวลา เพื่อจะไดทราบวากลุมนี้คือกลุมท่ีตองใหเวลาเพราะเหตุใด สามารถเลือก
เปนคนได และเลือกเปนหองเรียนได และใหเวลาจากวันท่ีเทาใด ถึงวนัท่ีเทาใด เพื่อใหเวลาเรียนในชวงวนัเวลา
ดังกลาวโดยอัตโนมัติ ไมถือเปนการขาดเรียน เสร็จแลวคล๊ิก “เพิ่มรายการ” จะเหน็จํานวน และช่ือนกัเรียนเขามาอยู
ดานลางดังรูป เม่ือสํารวจครบถวนจํานวนคนแลว ใหคล๊ิกท่ีปุม “บันทึก” จะไดกลุมในการใหเวลาเรียนอัตโนมัติ
ตามตองการ  
 
 
หมายเหตุ: กรณีการตั้งกลุมลงเวลา แลวเลือก “เปดใหลงเวลาเขา-ออกโดยอัตโนมัติ” จะไมตองไปใหเวลาเรียนแบบ 
Manual ดวยมือประจําวนั ท่ีเมนู 2.2 อีก โปรแกรมจะทําการใหเวลาโดยอัตโนมัติเอง 
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เมนูท่ี 1.7 การบันทึกขอมูลพื้นฐาน รายการวันหยุดเรียน ของนักเรียน/นักศึกษา 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการบันทึกขอมูลพื้นฐานวันหยดุเรียนของโรงเรียน ซ่ึงจะไมนับเปนวันขาดเรียน ของนักเรียน/นักศึกษา 
งานปกครองควรบันทึกวันหยุดเรียน ประจําภาคเรียนใหครบถวน รวมทั้งวันท่ีโรงเรียนจดักิจกรรมตางๆ ท่ีให
นักเรียน/นักศึกษา หยุดเรียน ไมตองมาโรงเรียนฯ เปนตน 
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เมนูท่ี 2.1 การบันทึกขอมูลพื้นฐาน รายการรับขอมูลจากเคร่ืองอานบัตรระบบคล่ืนวิทยุ RFID 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการตรวจเช็คสถานะของเคร่ืองอานบัตรระบบคล่ืนวิทยุ RFID จากเคร่ือง Server ถึงการตรวจสอบการ
ติดตอจากเคร่ืองแม ถึงเคร่ืองอานบัตรฯ โดยสามารถคล๊ิกเช็คสถานะการติดตอได “เช็คสถานะของเคร่ืองอานบัตร” 
โปรแกรมจะแสดงใหเห็นถึงการติดตอไปยงัเคร่ืองอานบัตร หากสามารถติดตอได และสามารถดึงขอมูลจากเคร่ือง
อานบัตร มาเกบ็ยังฐานขอมูลในเคร่ือง Server เพื่อการประมวลผลอ่ืนๆ ตอไป โดยคล๊ิกท่ี “ดึงขอมูลจากเคร่ืองอาน
บัตร” จะไดรายการ รหัส รายช่ือนักเรียน/นักศึกษา เขามายังชองขอมูลดานซายของรูป และใหทําการบันทึก เพื่อ
เก็บขอมูลไวในฐานขอมูลของเคร่ือง Server เพื่อการประมวลผลการขาด ลา มาสาย ในงานปกครองตอไป 
 
หมายเหตุ: กรณีระบบของโรงเรียนใชระบบบัตรแบบบารโคด หรือการสแกนลายน้ิวมือ ใหขามหวัขอนี้ไป  
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เมนูท่ี 2.2 การบันทึกขอมูล รายการใหเวลาเรียน และกลับ ของนักเรียน/นักศึกษาในแบบ Manual 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการใหเวลาเรียนแกนกัเรียน/นักศึกษา ในแบบ Manual หรือใหดวยมือ ไมใชจากการรูดบัตร ดวยการ
พิจารณาจากฝายปกครอง เชน ปวยมาสาย มีใบรับรองแพทย หรือ มีกจิกรรมของโรงเรียน ทําใหมารูดบัตรไมทัน 
เหตุสุดวิสัยตางๆ ท่ีฝายปกครองเห็นวาควรใหเวลาเรียนปกติ การใหเวลาเรียน สามารถใหเวลาเรียนไดท้ังการมา
เรียน และในเวลากลับ เชนใหกลับกอนเวลาเลิกเรียนปกติเพราะมีประชุมใหญของครูท้ังโรงเรียน หรืออ่ืนๆ และ
สามารถใหเวลาเรียนในแบบรายคน รายหองเรียน หรือรายกลุม ตามท่ีไดจัดกลุมไว ดังรูป เปนกลุมของนักเรียนท่ี
ไปฝกงาน หรือวิชาทหารท่ีตองไปฝก ไมไดอยูในโรงเรียนเปนตน 
 
หมายเหตุ: หากมีการตั้งเวลาการหักคะแนนอัตโนมัติของการรูดบัตรมาเรียน และการรูดบัตรกลับ เม่ือมีเหตุสุดวสัิย 
ของนักเรียน/นักศึกษา และงานปกครองไมไดใหเวลาเรียน จะทําใหนกัเรียน/นักศึกษา โดนหกัคะแนนเสียสิทธิของ
นักเรียน ขอใหมีความตระหนัก พจิารณาอยางรอบคอบ ในการทํางาน 
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เมนูท่ี 2.3 (รูปท่ี 1) การบันทึกขอมูลประมวลผลการลงเวลารูดบัตรเขาเรียน ของนักเรียน/นักศึกษา ประจําวัน 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการประมวลผลการเขาเรียนประจําวันของ นร./นศ. ส่ิงแรกท่ีควรทํา ในการตรวจเช็คขอมูลพื้นฐาน
กอนการประมวลผลประจําวันคือ การตั้งคาการเขาเรียน คล๊ิกไดจากรูปไอคอนดานลางซายมือของหนาจอ และให
สังเกตุจากรูปดานหลัง เวลาเขาเรียนคือ 08.00 น. เม่ือมีการรูดบัตรหลังจากนี้ ถือเปนสาย และในหนาตาง “ต้ังคาการ
เขาเรียน” กําหนดชวงเวลา (สายคาบเรียน) คือ 08.30 น. คําอธิบายคือ หลังจากเวลา 08.00 น. คือการทํากิจกรรมหนา
เสาธง จะแลวเสร็จส้ินเม่ือเวลา 08.30 น. และจะเขาหองเรียนตามปกติประจําวนั เม่ือมีการรูดบัตรหลังเวลา 08.30 น. 
คือการสายคาบเรียน และในกรณีท่ีนกัเรียน/นักศึกษา ยังไมไดลงเวลา กําหนดสถานะใหเปน “ขาดเรียน” เม่ือมีการ
ต้ังคาเชนนี้ การประมวลผลการรูดบัตรประจําวัน จะเปนไปตามนี้ ซ่ึงจะสัมพันธกับการต้ังคาลงเวลามาในเมนูท่ี 1.1 
หากมีการตั้งคาการหักคะแนนอัตโนมัติ ในการมาสายและขาดเรียน นักเรียนจะถูกคะแนนอัตโนมัติเม่ือมาสายและ
ขาดเรียน และสามารถส่ังพิมพรายงานประจําวัน เพื่อเก็บไวเปนหลักฐาน และสามารถกําหนดคาระบบไดวา
นักเรียนสมทบ ตองรูดบัตรลงเวลาเรียนดวยหรือไม เนือ่งจากบางโรงเรียนมีนโยบายใหนักเรียนเดินเรียนเก็บ 
ในกรณีท่ีโรงเรียนของทานมีเวลาการเขาแถวทํากจิกรรมหนาเสาธง และการเขาเรียนท่ีแตกตางจากน้ี ทานสามารถ
ต้ังคาตามความตองการของโรงเรียนทานไดตามความเปนจริง 
หมายเหตุ: การตั้งคาการเขาเรียน จะต้ังคาเพียงคร้ังเดยีว เม่ือเร่ิมเทอมการศึกษาใหมเทานั้น ไมจําเปนตองต้ังคาทุก
วัน แตควรตรวจสอบเปนบางคร้ังเพื่อความถูกตองของขอมูล 
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เมนูท่ี 2.3 (รูปท่ี 2) การบันทึกขอมูลประมวลผลการลงเวลารูดบัตรเขาเรียนของนักเรียน/นักศึกษา ประจําวัน 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือมีการตั้งคาการประมวลผลการรูดบัตรประจําวนัตามเมนูท่ี 2.3 รูปท่ี 1 เรียบรอยแลว จะเขาสูการ
ประมวลผลการขาด การมาสาย ของนักเรียน/นักศึกษา ประจําวนั โดยคล๊ิกท่ี “ประมวลผล” จะไดขอมูลการรูดบัตร
ของนักเรียน/นักศึกษา ตามรูป ท่ีโชวขอมูลแบงออกเปน 3 สวนดวยกนัคือ  
“นร./นศ.ท่ีเขาตรงเวลา........คน=........เปอรเซ็น “  
“นร./นศ.ท่ีมาสาย................คน=....... เปอรเซ็น”  
“นร./นศ.ท่ียังไมมา..............คน=........เปอรเซ็น”  

จากในรูปเปนขอมูลของ นร./นศ. ท่ียังไดรูดบัตรหลังเวลา 08.00น. ไปแลวเปนการขาดเรียนตามคาท่ีต้ังไว  
จุดท่ีสําคัญจุดหนึ่ง ท่ีโชวใหเห็นคือ ควรใหเวลาเรียนแก นร./นศ. ท่ีไปฝกงาน หรือท่ีไปฝกวิชาทหาร(เมนูท่ี 2.2) ให
แลวเสร็จกอนการประมวลผลประจําวัน จะทําใหจํานวนคน และเปอรเซ็น ของการขาดเรียนไมสูงมากเทานี้ และ
สามารถส่ังพิมพรายงาน “พิมพขอมูล นร./นศ. ท่ียังไมไดลงเวลา” ออกทางเคร่ืองพิมพจากดานขวาลางของรูป 
 เม่ือประมวลผลเรียบรอยใหทําการ “บันทึก” เปนอันเสร็จส้ินการประมวลผลการเขาเรียนประจําวนั 
 
หมายเหตุ: ขอมูลประจําวันท้ังโรงเรียน การขาดเรียน การมาสายจะเปนขอมูลสนับสนุนการบริหารจัดการท่ีดยีิง่
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เมนูท่ี 2.3 (รูปท่ี 3) การพิมพรายงานประจาํวัน ของ นร./นศ. ท่ียังไมไดรูดบัตรลงเวลาประจําวัน 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 จากหนาจอเมนูท่ี 2.3 (รูปท่ี 2 ) เม่ือมีการส่ังพิมพรายงาน จากหนานร./นศ.ท่ียังไมไดมาเรียน จะไดรายงาน
สถิติการขาดเรียนประจําวันดังรูป ซ่ึงข้ึนอยูกับฝายปกครอง และผูบริหารท่ีตองการส่ังพิมพเก็บเปนหลักฐานในการ
บริหารทุกวันหรือไม บางสถานศึกษา ใชขอมูลประจําวนัดังกลาวนี้ มากําหนดเปนมาตรการของระบบดูแล
โรงเรียน วาสายไมควรเกินเทาไร กี่ % ขาดเรียนตองไมเกนิเทาไร กี%่ ตองทําโครงการใดเขามาแกปญหาดังกลาว 
ใหมีสถิติท่ีดีข้ึนได เปนตน 
 
หมายเหตุ: สามารถติดตามผลการขาดเรียนของนร./นศ. ตรวจสอบท่ีครูท่ีปรึกษาวาไดติดตามสาเหตุของการขาด
เรียนของ นร./นศ. หรือไม มีสาเหตุใด โดยไมจําเปนตองพิมพใหส้ินเปลืองกระดาษ ไดท่ีเมนู 4.1.1 ตรวจสอบ
ขอมูลการขาดเรียนของ นร./นศ. 
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เมนูท่ี 2.3 (รูปท่ี 4) การพิมพรายงานประจาํวัน ของ นร./นศ. ท่ีมาเรียนสายประจําวัน (หลัง 08.00น.) 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 จากหนาจอเมนูท่ี 2.3 (รูปท่ี 2 ) เม่ือมีการส่ังพิมพรายงาน จากหนานร./นศ.ท่ีมาสาย จะไดรายงานสถิติการ
มาสายประจําวันดังรูป จากรูปจะพบวามีการรูดบัตรเขาเวลา 15:14 ซ่ึงเปนท่ีแนนอนวาในตอนเชาไมไดรูดบัตรเขา
เรียน ซ่ึงสามารถตรวจสอบกับใบบันทึกการเขาเรียนรายคาบได วาเชาไมรูดบัตรเขา และเขามาเรียนในคาบใด ครูท่ี
ปรึกษา หรืองานฝายปกครอง ควรเรียกมาสอบถามหาสาเหตุ หรือตัดคะแนนลงโทษ ข้ึนอยูกับระเบียบกฎเกณฑ
ของโรงเรียนและงานฝายปกครอง 
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เมนูท่ี 2.4 การประมวลผลขอมูลการลงเวลากลับประจําวัน ของ นร./นศ. 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เมนูท่ี 2.4 เปนการประมวลผลขอมูลการลงเวลากลับของ นักเรียน/นักศึกษา ประจําวนั ตองทําการ
ประมวลผลและบันทึกทุกวนั เชนเดยีวกันกับการประมวลผลการลงเวลามาเรียน เปนกระบวนการตรวจสอบความ
ถูกตองกอนการบันทึกเขาฐานขอมูล เนื่องจากมีปจจัยในการปฏิบัติงานจริงมากมาย เชนในรูปหนาจอดานบนจะ
เห็นวา มีการลงเวลาเลิกเรียนท่ีผิดปกติ เนื่องจากในวนัดังกลาวไฟดับ ไมสามารถรูดบัตรลงเวลากลับของ นร./นศ. 
ประจําวนัได จึงมีการใหเวลากลับแบบ Manual ดวยมือในเมนูท่ี 2.2 เม่ือมีการใหเวลากลับแกปญหาที่เกิดจากไฟดบั 
และมาประมวลผลการลงเวลากลับ พบวา มีขอมูลผิดพลาดเกิดข้ึน เนื่องจากเปนการใหเวลากลับรายหองเรียนของ
ทุกหอง แตมีขอมูลผิดพลาดเนื่องมาจาก มีนักเรียนบางคนไมไดรูดบัตรเขาเรียน แตมีเวลากลับ จึงเปนท่ีมาของ
ขอมูลผิดพลาดท่ีโปรแกรมไดแจงอยางถูกตองแลว วิธีแกไขกอนใหเวลากลับควรตรวจสอบ นร./นศ. ท่ีขาดเรียน
ประจําวนัและลบออกจากรายการใหเวลากลับ  กอนการประมวลผลการลงเวลากลับของ นร./นศ. 
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เมนูท่ี 2.5 แบบบันทึกการเขาเรียนรายคาบประจําวัน ของ นร./นศ. 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนข้ันตอนการบันทึกการเขาช้ันเรียนรายคาบ (ควรมีแบบฟอรมบันทึกการเขาช้ันเรียนรายคาบ เปนราย
หองเรียนของแตละวนั ใหหวัหนาหองถือไวใหครูท่ีเขามาสอนเซ็นช่ือเฉพาะ นร./นศ. ท่ีขาดเรียน เม่ือส้ินสุดการ
เรียนของวนัใหหวัหนาหองนํามาใหฝายปกครองเพื่อปอนเขาฐานขอมูลตามรูปดานบน) เจาหนาท่ีงานปกครอง 
จะตองมีใบบันทึกการเขาช้ันเรียนรายคาบของทุกหองในมือ เพื่อทําการปอนขอมูล และจะปอนเฉพาะคนท่ีขาด
เทานั้นของทุกหอง จึงสามารถปอนใหแลวเสร็จภายในวนัเดียวไดอยางแนนอน 
 
 การบันทึกการเขาเรียนรายคาบมีผลตอ นร./นศ. มากเนื่องจากหากมีการเขาช้ันเรียนรายคาบไมครบ 80% 
ตามหลักสูตร จะทําให นร./นศ. ท่ีขาดเรียนดังกลาวหมดสิทธิสอบโดยอัตโนมัติ ครูผูสอนสามารถตรวจเช็คไดท่ี
โปรแกรมครูผูสอนประเมินผลการเรียนตัดเกรด เมนูท่ี 1.3 
 
หมายเหตุ: การบันทึกการเขาเรียนรายคาบของ นร./นศ. สามารถกระทําไดตอเม่ืองานวิชาการไดจดัตารางสอน 
ครูผูสอนรายวิชา เรียบรอยแลวเทานั้น และการบันทึก รายคาบเรียนจะแยกสวนจากการลงเวลามาเชา-เยน็กลับ 
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เมนูท่ี 2.6 (รูปท่ี 1) แบบบันทึกขอมูลการตัดคะแนนความประพฤติของ นร./นศ. งานปกครอง 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนข้ันตอนการบันทึกขอมูลการหักหรือตัดคะแนนของ นักเรียน/นักศึกษา ในกรณท่ีีทําผิดกฏระเบียบ 
โดยโปรแกรมจะใหคะแนนความประพฤติของนักเรียน/นักศึกษา ทุกคนมาแลวคนละ 100 คะแนนเต็ม เม่ือฝาย
ปกครองไดตรวจพบการทําผิดตางๆ ของนักเรียน/นักศึกษา สามารถท่ีจะเขามาตัดคะแนนได เชนผมยาวเกิน 
กระโปรงส้ัน ทะเลาะวิวาท หนีเรียน การพนัน ไมเขารวมกิจกรรมบังคับ ฯลฯ ซ่ึงกฏการลงโทษแตละโรงเรียนมี
ความแตกตางกัน เชน โดนหักคะแนนครบ 20 ตองทํากิจกรรมชวยเหลือผูอ่ืนบําเพ็ญประโยชนเปนเวลา 20 ชม. 
โดนหักคะแนนครบ 50 ตองเขาคายคุณธรรมจริยธรรม เปนเวลา 3 วัน สองคืน หากไมทํากิจกรรมภาคบังคับ
ดังกลาวไมอนญุาติใหเขาสอบปลายภาค เปนตน 
 
 คล๊ิกปุมคนหา เม่ือตองการแกไข หรือตรวจสอบรายการเกาท่ีเคยมีการบันทึกไว หรือคล๊ิกเลือก “รายการ
ใหม” เม่ือตองการเพิ่มขอมูลรายการใหมเขาไปในฐานขอมูล ของงานปกครอง 
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เมนูท่ี 2.6 (รูปท่ี 2) แบบบันทึกขอมูลการตัดคะแนนความประพฤติของ นร./นศ. งานปกครอง 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือตองการบันทึกขอมูลรายการหกัคะแนนความประพฤติของ นักเรียน/นักศึกษา ใหม ใหคล๊ิกเลือกท่ี 
“F4” หรือกดแปนพิมพ “F4” เพื่อคนหาเลือกรายชื่อของนกัเรียน/นักศึกษา ท่ีตองการ เลือกลุมความผิด พิมพขอมูล
ลักษณะความผิด เพื่อเปนการระบุใหชัดเจนมากย่ิงข้ึนในการเขามาตรวจสอบยอนหลังคร้ังตอไป และคล๊ิกเพิ่ม
รายการตัดคะแนน จะไดขอมูลเขามาสูดานลางดังรูป คล๊ิกเลือกบันทึกเปนอันเสร็จส้ินการบันทึกตัดคะแนน ความ
ประพฤตินักเรียน/นักศึกษา 
 
 
หมายเหตุ: กลุมความผิด หากตองการเพิ่มเติมขอมูล สามารถเขาไปเพิ่มเติมไดท่ีเมนู  1.4 “ขอมูลกลุมการหักคะแนน
ความประพฤติ  
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เมนูท่ี 2.7 บันทึกคะแนนธนาคารความด ี

 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนข้ันตอนการบันทึกคะแนนธนาคารความดีใหแกนักเรียน/นักศึกษา ท่ีทําความดีในดานตางๆ โดย
สามารถคนหาจากขอมูลเดิมท่ีมีการบันทึกไว หรือเพิม่กรณีใหม โดยการเลือกคล๊ิกท่ี “รายการใหม” ดานลาง 
 
หมายเหตุ: เมนูท่ีเกีย่วของ 1.5 ขอมูลกลุมการทําความดี
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เมนูท่ี 2.7 (ตอ) บันทึกคะแนนธนาคารความดี 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือคล๊ิกเลือกรายการใหม จากรายการในหนาท่ีผานมา จะไดหนาตางใหมในการบันทึกขอมูล ธนาคาร
ความด ีใหแกนักเรียน/นักศึกษา ท่ีมีพฤติกรรมความดีท่ีควรแกการยกยองใหคะแนน โดยการคล๊ิกเลือกขอมูลป
การศึกษา วันเดือนป และเลือกนักเรียน เลือกกลุมความดี จะไดขอมูลดังรูปภาพดานบน และคล๊ิกเพิ่มรายการ และ
บันทึกขอมูล เปนอันเสร็จส้ินในการใหคะแนนความด ี
 
 
 
 
หมายเหตุ: เมนูท่ีเกีย่วของ 1.5 ขอมูลกลุมการทําความดี
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เมนูท่ี 2.8 (รูปท่ี 1) แบบบันทึกการลากิจ ลาปวย ฯลฯ นร./นศ. ของงานปกครอง 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนข้ันตอนการบันทึกการลา ตามหนาตางเมนูท่ี 2.7 สามารถคนหาใบลา ไดจากรหัส หรือช่ือ นร./นศ. 
เพื่อการสืบคน หรือตรวจสอบ หากตองการบันทึกใบลาใหมเพิ่มเติม ใหคล๊ิกท่ี “รายการใหม” ท่ีดานลางขวา ของ
หนาตาง ควรจะบันทึกใบลาปวย ลากจิ ตางๆ เนื่องจากมีความสําคัญมาก หากไมไดทําการบันทึกใบลาลงใน
โปรแกรมจะถือเปนการขาดเรียนโดยอัตโนมัติ ทําให นร./นศ. คนดังกลาวอาจหมดสิทธิสอบได เจาหนาท่ีงาน
ปกครองท่ีตองบันทึกใบลานี้ ควรใหความสําคัญในการบันทึก เม่ือมีการบันทึก โปรแกรมจะไมถือเปนการขาด
เรียน เนื่องจากเปนเหตุสุดวสัิย ท้ังนี้การบนัทึกใบลานี้ หมายถึงไดรับอนุมัติจากงานปกครองมาแลว ซ่ึงอยูใน
ดุลพินิจของงานปกครองวาจะอนุมัติหรือไม 
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เมนูท่ี 2.8 (รูปท่ี 2) แบบบันทึกการลากิจ ลาปวย ฯลฯ นร./นศ. ของงานปกครอง 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 จากเมนูท่ี 2.7 (รูปท่ี 1 ) เม่ือมีการคล๊ิกเพื่อเพิ่มการบันทึกใบลารายการใหม จะไดหนาตางดังรูปท่ี 2 ดานบน 
เจาหนาท่ีผูบันทึกใบลาตองทําการเลือกขอมูลรายละเอียดตางๆ เชน การลาเปนลากิจ หรือลาปวย ฯลฯ เลือก นร./
นศ. จากช่ือ หรือรหัส เลือกอาจารยท่ีปรึกษา วันท่ีลา ถึงวันท่ีลาส้ินสุด สาเหตุของการลา เม่ือตรวจสอบครบถวน
แลว จึงทําการบันทึก เขาสูฐานขอมูล โปรแกรมจะไมถือเปนการขาดเรียน ตามรายละเอียดขางตน 
  

ท้ังนี้กรณีมีการบันทึกใบลาไปแลว สามารถคนหาเพื่อทําการยกเลิกใบลายอนหลังได เจาหนาท่ีควรมีความ
ชัดเจนหรือหลักฐานการบนัทึก หรือหลักฐานการยกเลิกการบันทึกใบลา เพื่อประกันความผิดพลาดท่ีจะเกิดข้ึน 
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เมนูท่ี 2.9 (รูปท่ี 1) แบบบันทึกขอมูลการนอนหองพยาบาลของ นร./นศ.  

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนข้ันตอนการบันทึกขอมูลการนอนหองพยาบาลของ นร./นศ. เปนขอมูลแบบฟอรมจากเจาหนาท่ีหอง
พยาบาล สงมาใหฝายปกครองบันทึก (หรือเจาหนาท่ีหองพยาบาลสามารถบันทึกไดเอง จากหองพยาบาล เพื่อเปน
การลดความส้ินเปลืองของกระดาษ) หนาตางเมนูท่ี 2.8 สามารถคนหาขอมูลการบันทึกนอนหองพยาบาลของ นร./
นศ. และแกไขยอนหลังได หากตองการเพิม่รายการใหมใหคล๊ิกท่ี “รายการใหม” จะเปนการเพิ่มขอมูลรายการใหม
เขาสูฐานขอมูลดังรูปตอไป 
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เมนูท่ี 2.9 (รูปท่ี 2) แบบบันทึกขอมูลการนอนหองพยาบาลของ นร./นศ.  

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 จากเมนูท่ี 2.8 (รูปท่ี 1) เม่ือมีการคล๊ิกเพื่อเพิ่มรายการใหม จะไดหนาตางดังรูปท่ี 2 ดานบน เจาหนาท่ี
จะตองคนหาขอมูลของ นร./นศ. ท่ีมานอนหองพยาบาลจากฐานขอมูล ปอนอาการปวย สาเหตุของการมานอน และ
คล๊ิก “เพิ่มขอมูล” จะไดตามตัวอยางรูปภาพ โปรแกรมจะทําการไปแกไข ใหเวลาเรียนเองโดยอัตโนมัติ จากการ
บันทึกขอมูลรายคาบท่ีถูกบันทึกวาขาดเรียน จากใบบันทึกรายคาบเรียน เนื่องจาก นร./นศ. มานอนหองพยาบาล 
ไมไดเขาเรียนในคาบเรียนดงักลาว ถือเปนเหตุสุดวิสัยท่ีตองใหเวลาเรียนแก นร./นศ. 
 

การบันทึกขอมูลนี้เจาหนาท่ีตองใหความสําคัญ เพราะหากไมมีการบันทึกขอมูล คาบเรียนท่ีขาดเรียนไมได
เขาเรียนไมไดถูกแกไขใหเวลาเรียน จะกลายเปนนกัเรียนขาดเรียนในคาบเรียนดังกลาว และอาจทําให นร./นศ. คน
ดังกลาวหมดสิทธ์ิสอบได 
 



Management Information System School (Mis-Government Manual) 

32

 

 
เมนูท่ี 2.10 (รูปท่ี 1) แบบบันทึกขอมูลการออกนอกบริเวณโรงเรียน/ไมเขาเรียน ของ นร./นศ.  

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนข้ันตอนการบันทึกขอมูล และตรวจสอบท่ีนักเรียน/นักศึกษา ท่ีขออนุญาติออกนอกบริเวณโรงเรียน ใน
เวลาเรียน ดวยมีความจําเปนทําใหตองขาดเรียนท้ังวัน หรือในคาบเรียนใด เม่ือตองการบันทึกรายใหมใหคล๊ิกท่ี 
“รายการใหม” เพื่อเพิ่มรายการบันทึกเขาไปในฐานขอมูล โปรแกรมจะทําการแกไขรายคาบเรียนใหเวลาเรียนโดย
อัตโนมัติ เชน ในคาบท่ี 1 2 3 4 ครูไดนํานักเรียนออกไปแนะแนว ไมไดเรียนในรายคาบ ในหองเรียนในใบบันทึก
รายคาบจะถูกเช็ควาขาดเรียนในรายคาบเรียนดังกลาว เม่ือครูสงรายช่ือใหงานปกครอง เจาหนาท่ีงานปกครองจะทํา
การบันทึกขอมูลการออกนอกโรงเรียนในเวลาเรียน โปรแกรมจะเขาไปแกไขรายคาบเรียนท่ีถูกบันทึกวาขาดเรียน 
ใหเปนมาเรียน โดยอัตโนมัติ 
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เมนูท่ี 2.10 (รูปท่ี 2) แบบบันทึกขอมูลการออกนอกบริเวณโรงเรียน/ไมเขาเรียน ของ นร./นศ.  

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 จากเมนูท่ี 2.9 (รูปท่ี 1) เม่ือมีการคล๊ิกเพื่อเพิ่มรายการใหม จะไดหนาตางดังรูปท่ี 2 ดานบน เจาหนาท่ีงาน
ปกครองจะกรอกขอมูลรายละเอียดตางๆ เขาไปในฐานขอมูล เพื่อใหสามารถตรวจสอบยอนหลังได และแกไขเวลา
เรียนใหโดยอัตโนมัติ โดยมีการกระบวนการทํางานดังนี ้
 เม่ือมีนักเรียน/นักศึกษาขอออกนอกโรงเรียน ในเวลาเรียนคาบใดคาบหน่ึงของการเรียน ตองเขียน
แบบฟอรมขอออกนอกบริเวณโรงเรียนฯ เพื่อขออนุญาติตอหัวหนางานปกครอง หรือครูผูสอนแลวแตกฏระเบียบ
ของแตละโรงเรียน เม่ือไดรับการอนุมัติ ตองใหเจาหนาท่ีงานปกครองไว 1 ใบ เพื่อทําการบันทึกขอมูลลงใน
ฐานขอมูล โปรแกรมจะวิ่งไปแกไขใหเวลาเรียน โดยไมถือเปนการขาดเรียนในคาบเรียน หรือในชวงวนัเวลาท่ีขอ
ออกนอกบริเวณโรงเรียน ดังกลาว  
 
หมายเหตุ: ท้ังนี้เจาหนาท่ี ท่ีทําหนาท่ีบันทึก ควรแนใจวาใบขอออกนอกบริเวณฯ ไดรับการอนมัุติและมีตรา
โรงเรียนประทับอยางถูกตองแลว กอนการบันทึกทุกคร้ัง 
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เมนูท่ี 3.1 (รูปท่ี 1) การออกรายงานของครูท่ีปรึกษาประจําระดับชั้นของ ของ นร./นศ.  

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนข้ันตอนการออกรายงานครูท่ีปรึกษาของ นร./นศ. ซ่ึงจะตองผานการปอนขอมูลมาแลวจากงานวิชาการ 
โปรแกรม ACADEMIC เมนูท่ี 2.4 โดยการออกรายงานนีมี้วัตถุประสงคเพื่อใหสามารถส่ังพิมพไดในงานปกครอง 
และไดทราบวาระดับช้ันใดใครเปนครูท่ีปรึกษา เพื่องายตอการประสานงานในงานปกครองท่ีตองดูแลความ
ประพฤติของนักเรียน/นักศึกษารวมกับครูท่ีปรึกษา 
 
เมนูท่ี 3.1 (รูปท่ี 2) แบบบันทึกขอมูลการออกนอกบริเวณโรงเรียน/ไมเขาเรียน ของ นร./นศ.  
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เมนูท่ี 3.2 (รูปท่ี 1) แบบบันทึกขอมูลการมาเรียนเขาแถวทํากิจกรรมตอนเชา ของ ของ นร./นศ.  

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการออกรายงานของครูท่ีปรึกษารายหอง เพื่อนําใบเช็ครายช่ือการเขารวมกิจกรรมตอนเชาหนาเสาธง 
วานักเรียน/นกัศึกษา คนใดมาเขาแถว หรือคนใดไมมาเขาแถว 

 
  
 ใหสังเกตุท่ีปุมเมนูดานลาง “สงออก” โปรแกรมสามารถสงออกรายช่ือประจําหองเรียนไปเปนไฟล Excel 
และ HTML ได ใหเลือกรูปแบบการสงออกท่ีตองการ และระบุท่ีอยูของไฟลท่ีตองการสงออก 
 
หมายเหตุ: ใหลองตรวจสอบส่ังพิมพรายงานของงานวิชาการ โปรแกรม ACADEMIC เมนูท่ี 4.2 “ออกเอกสาร ใบ
เช็ครายช่ือ นักเรียน/นักศึกษา” วาทานตองการใชใบเช็คช่ือแบบใด ท่ีตรงกับความตองการของทาน 
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เมนูท่ี 3.2 (รูปท่ี 2) แบบรายงานใบเช็คชื่อรายคาบเรียน-เขาแถวทํากิจกรรมตอนเชา ของนร./นศ.  

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 จากเมนูท่ี 3.2 (รูปท่ี 1) เม่ือมีการเลือกวาจะออกรายงานหองใดแลว ใหคล๊ิก “ออกรายงาน” จะไดหนาตาง
ดังรูปท่ี 2 ดานบน เพื่อใหครูท่ีปรึกษา เปนผูนําแบบไปใชบันทึกเช็ครายช่ือ นักเรียน/นักศึกษาในตอนเชาเขาแถวทํา
กิจกรรม 
 
หมายเหตุ: ใหลองตรวจสอบส่ังพิมพรายงานของงานวิชาการ โปรแกรม ACADEMIC เมนูท่ี 4.2 “ออกเอกสาร ใบ
เช็ครายช่ือ นักเรียน/นักศึกษา” วาทานตองการใชใบเช็คช่ือแบบใด (มีชองเช็คเขาแถวกิจกรรมตอนเชา และเช็คช่ือ
รายคาบเรียน) ท่ีตรงกับความตองการของทาน 
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เมนูท่ี 3.3 (รูปท่ี 1) แบบรายงานการมาเรียน ไป-กลับของ ของนักเรียน/นักศึกษา 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการออกรายงานเปนรายหองเรียน เปนการดูเวลามาเรียน และการลงเวลากลับของนักเรียน/นักศึกษา 
ใหเลือกปการศึกษา วนัท่ี ท่ีตองการ ระดบัช้ันเรียน และคล๊ิกท่ี “ตกลง” จะไดขอมูลแสดงดังรูป หากตองการส่ัง
พิมพรายงานออกทางเคร่ืองพิมพ ใหคล๊ิกท่ี “พิมพ”  
 
 ท้ังนี้โปรแกรมจะแสดงขอมูลในเมนูนีไ้ด จะตองมีการประมวลผล ขอมูลการลงเวลามาเรียน และ
ประมวลผลขอมูลการลงเวลากลับของนักเรียน/นักศึกษา บันทึกเรียบรอยแลวเทานั้น 
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เมนูท่ี 3.3 (รูปท่ี 2) แบบรายงานการมาเรียน ไป-กลับ ของนักเรียน/นักศึกษา 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 จากเมนูท่ี 3.3 (รูปท่ี 1) เม่ือมีการคล๊ิกส่ังพิมพ จะไดหนาตางรายงานดังรูปท่ี 2 ดานบน เพื่อเปนประโยชน
ในการตรวจสอบสถานะแกฝายปกครอง หรือครูท่ีปรึกษา ในความมีระเบียบของนกัเรียน/นักศึกษา หรือการทํา
โทษหักคะแนน 
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เมนูท่ี 3.4 (รูปท่ี 1) แบบรายงานการเขาชั้นเรียนรายคาบ ของนักเรียน/นักศึกษา แสดงผลเปนรายหองเรียน 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการออกรายงานแสดงผลการเขาช้ันเรียนเปนรายคาบ แสดงผลเปนรายหองเรียน คล๊ิกเลือกปการศึกษา 
วันท่ีตองการ ระดับช้ันหองท่ีตองการออกรายงาน และส่ังพิมพรายงานออกทางเคร่ืองพิมพ 
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เมนูท่ี 3.5 (รูปท่ี 1) แบบออกรายงานตามสถานะการมา-และกลับ 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการออกรายงานแสดงผลตามตองการของสถานะการมา หรือกลับตามตองการ ไมวาจะเปนการมาสาย
แถว การสายคาบเรียน การไมรูดบัตร การกลับกอน ฯลฯ มีประโยชนในการติดตาม ตักเตือนลงโทษตามรายช่ือ
นักเรียน/นักศึกษาตามสถานะของรายงานท่ีตองการ เลือกวันท่ีตองการออกรายงาน และสถานะการมา หรือกลับท่ี
ตองการออกรายงาน ส่ังพิมพรายงานออกทางเคร่ืองพิมพ 
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เมนูท่ี 3.5 (รูปท่ี 2) แบบออกรายงานตามสถานะการมา-และกลับ 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 แบบรายงานสถานะการลงเวลากลับ ท่ีไมไดรูดบัตรลงเวลากลับ วามีนกัเรียน/นักศึกษาคนใดบางท่ีรูดบัตร
ลงเวลามา แตไมไดรูดบัตรลงเวลากลับ เปนหนาท่ีของฝายปกครอง หรือครูท่ีปรึกษาในการตกัเตือน ลงโทษ ตัด
คะแนนความประพฤติ ท้ังนีข้ึ้นอยูกับผูใชงานวาจะเลือกออกรูปแบบรายประเภทใดประจําวนั เชน ขาดเรียน ไมรูด
บัตรกลับ มาสาย สายแถว สายคาบเรียน เปนตน 
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เมนูท่ี 3.6 (รูปท่ี 1) แบบตรวจสอบสถิติการออกเอกสารรายงานแจงผูปกครอง 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการตรวจสอบสถิติการออกเอกสารรายงาน เพื่อผูบริหารไดทราบถึงงานปกครองไดสงเอกสารอะไร
ออกไปถึงผูปกครองบาง แจงผูปกครอง กรณีนักเรียน/นกัศึกษาขาดเรียน ตามจํานวนวันท่ีโรงเรียนกําหนด หรือ
รายงานดานพฤติกรรมตางๆ ของนักเรียน/นักศึกษา เพื่อจัดสงใหผูปกครองของนักเรียน/นักศึกษา เปนรายบุคคล 
เปนการตรวจสอบสถิติประจําเดือน  เลือกเดือนและปการศึกษาท่ีตองการตรวจสอบสถิติ และเลือก “ตกลง” กรณี
ตองการส่ังพิมพรายงานออกทางเคร่ืองสามารถส่ังพิมพได คล๊ิกเลือก “พิมพ” รูปเคร่ืองพิมพดานลางของรูป 
 
 
หมายเหตุ: สามารถตรวจสอบเพิ่มเติมไดท่ี 
เมนูท่ี 4.1.1 (ตรวจสอบขอมูลการขาดเรียน)  
และ 4.1.2 (พิมพจดหมายแจงผูปกครอง นร./นศ.ขาดเรียน) เปนรายงานท่ีเกีย่วของ ถึงในเนื้อหาของเอกสารที่แจง
ผูปกครองออกไป 
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เมนูท่ี 3.6 (รูปท่ี 2) แบบตรวจสอบสถิติการออกเอกสารรายงานแจงผูปกครอง 
 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนรูปแบบหนาตาของรายงานสรุปสถิติการสงเอกสารถึงผูปกครอง ประจําเดือน  โดยรายงานสถิติโชวให
เห็นถึงรายช่ือ และจํานวนนกัเรียน/นักศึกษา เปอรเซ็น ตํ่าจํานวนนกัเรียน/นักศึกษา ท้ังหมด เพื่อใหผูบริหารไดเห็น
วาสูงแคไหนอยางไร ควรจะเรียกประชุม กาํหนดมาตรการเพื่อลดจํานวนสถิติลงหรือไม เปนขอมูลสนับสนุน
ผูบริหารโรงเรียนในการบริหารจัดการ 
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เมนูท่ี 3.7 (รูปท่ี 1) สถิติรายงานคะแนนความประพฤตคิงเหลือ 

 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนสถิติการออกรายงานแสดงคะแนนความประพฤติคงเหลือของนักเรียน ท่ีอาจจะมีท้ังการโดนหกั
คะแนนอัตโนมัติ จากการสาย, การขาดเรียน และการโดนหักคะแนนดวยมือเร่ืองอ่ืนๆ สามารถส่ังพิมพรายงานได 
 
หมายเหตุ: นักเรียนทุกคนตนเทอมจะมีคะแนนคนละ 100 คะแนนเต็ม
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เมนูท่ี 3.10.1 (รูปท่ี 1) สถิติรายงานการมาเรียนแบบรายวัน ทุกหองเรียน 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนสถิติการออกรายงานแสดงจํานวนนกัเรียน/นักศึกษาของแตละหองเรียน วามีจํานวนเต็มของแตละ
หองเรียนเทาใด และมาเรียนในวนัดังกลาวเทาใด เปนหญิงเทาใด เปนชายเทาใด  แสดงสถิติจํานวนนักเรียน/
นักศึกษาทุกหองเรียน เลือกปการศึกษา รอบท่ีตองการ วันท่ี ท่ีตองการออกสถิติรายงานจํานวนนกัเรียน/นักศึกษา 
ประจําวนั เลือกตกลง หากตองการส่ังพิมพสถิติรายงานจาํนวนนักเรียน/นักศึกษาประจําวัน ใหคล๊ิกท่ีรูปเคร่ืองพิมพ 
ดานลางขวามือ จะไดกระดาษรายงานตามรูปท่ี 2 หนาถัดไป 
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เมนูท่ี 3.10.1 (รูปท่ี 2) สถิติรายงานการมาเรียนแบบรายวัน ทุกหองเรียน 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 รูปแบบกระดาษหนาตาของสถิติรายงานจาํนวนนักเรียน/นักศึกษา ประจําวัน ทุกหองเรียน เม่ือส่ังพิมพจาก
เคร่ืองพิมพ  
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เมนูท่ี 3.10.2 สถิติรายงานการมาเรียนแบบรายเดือน ของนักเรียน/นักศึกษา ประจําหองเรียน 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนสถิติการออกรายงานประจําเดือนเปนรายหองเรียน แสดสถิติการขาด ลา มาสาย ของนักเรียน/นักศึกษา
ของแตละหองเรียน  เลือกเดอืน และหองเรียนท่ีตองการออกรายงาน และเลือก “ประมวลผล” จะไดขอมูลตาม
รูปภาพ  
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เมนูท่ี 3.10.3 สถิติรายงานการเขาเรียนรายบุคคล ของนกัเรียน/นักศึกษา 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนสถิติการออกรายงานประจําภาคเรียน เปนรายบุคคล แสดงสถิติการขาด ลา มาสาย ของนักเรียน/
นักศึกษาเปนรายบุคคล  เลือกระดับช้ันเรียน สาขาวิชา รอบท่ีเรียน ช้ันป หองเรียนท่ีตองการ และเลือก “ตกลง” จะ
ไดขอมูลตามรูปภาพ  หากตองการส่ังพิมพออกทางเคร่ืองพิมพ ใหคล๊ิกเลือกท่ี “พิมพ” ดานลางของหนาจอ 
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เมนูท่ี 3.10.4 สถิติรายงานแสดงจํานวนคร้ังท่ีมาสาย ของนักเรียน/นักศึกษา 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการตรวจสอบสถิติการมาสาย ของนักเรียน/นักศึกษา ประจําภาคเรียน เพื่อทราบถึงขอมูลการมาสาย
ตลอดภาคเรียน เปนประโยชนตอฝายปกครอง และผูบริหารในการบริหารจัดการ เพื่อลดสถิติการมาสาย 
 
 คล๊ิกเลือกปการศึกษา เง่ือนไขจํานวนคร้ังท่ีมาสาย เลือกคนหา จะไดขอมูลดังรูปภาพ หากตองการส่ังพิมพ
รายงานสามารถส่ังพิมพออกทางเคร่ืองพิมพได โดยคล๊ิกเลือกท่ี “พิมพ” จะไดรายงานหลักฐานการมาสาย 
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เมนูท่ี 3.10.7 รายงานสถิติการขาดเรียน มาสาย กลับกอน ประจําเดือน ของแตละสาขา และภาพรวมท้ังหมด 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการตรวจสอบสถิติประจําเดือน ดานการขาดเรียน มาสาย กลับกอน ของแตละสาขา และภาพรวมท้ัง
โรงเรียน เปนประโยชนตอผูบริหารในการควบคุมสถิติ เพื่อกําหนดเปนมาตรฐานของโรงเรียนตอไป ในการ
ประกันคุณภาพดานระบบดแูลนักเรียน/นักศึกษา
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เมนูท่ี 4.1.1 (รูปท่ี 1) ตรวจสอบขอมูลการขาดเรียนของนักเรียน/นักศึกษา 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการตรวจสอบสถิติการขาดเรียน ของนักเรียน/นักศึกษา ประจําภาคเรียน เพื่อตรวจสอบและติดตามใน 
2 กรณี คือ 

1. ครูท่ีปรึกษาไดติดตามและรายงานการขาดเรียนของนักเรียน/นักศึกษา ถึงสาเหตุการขาดเรียนหรือไม 
2. เม่ือขาดเรียนครบ 3 โดยไมมีเหตุอันสมควร งานปกครองจะสงจดหมายเอกสารรายงานการขาดเรียน แก

ผูปกครอง ตามรูปท่ี 2 ในหนาถัดไป 
 

สามารถตรวจสอบขอมูลสถิติการขาดเรียนของนักเรียน/นักศึกษา ไดโดยเลือกปการศึกษา เง่ือนไขจํานวน
วันท่ีขาดเรียน เลือกคนหา จะไดขอมูลดังรูปภาพดานบน สามารถคล๊ิกเขาไปดูรายละเอียดเปนรายบุคคลได เพื่อ
ติดตามถึงสาเหตุของการขาดเรียนติดตามและรายงานถึงสาเหตุการขาดเรียนโดยครูท่ีปรึกษา ดังรูปภาพในหนา
ถัดไป 
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เมนูท่ี 4.1.1 (รูปท่ี 2) ตรวจสอบขอมูลการขาดเรียนของนักเรียน/นักศึกษา 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือมีการคล๊ิกเลือกดูรายละเอียดสถิติการขาดเรียนรายบุคคล จะไดหนาตางดังรูปภาพดานบน ท่ีแสดงถึง
รายละเอียดและสาเหตุการขาดเรียนของนกัเรียนคนท่ีเลือกตรวจสอบดงักลาว โดยสามารถเลือกดูวนัท่ีขาดเรียน
และคล๊ิกเลือก “ดูรายละเอียด” (จะไดรูปภาพท่ี 3 ในหนาถัดไป) โปรแกรมโชวใหเหน็ถึงวันท่ีขาดเรียน และการ
ติดตามถึงสาเหตุการขาดเรียนโดยครูท่ีปรึกษา ตามรูปภาพจะพบวาครูท่ีปรึกษายังไมไดติดตามถึงสาเหตุการขาด
เรียนของนักเรียน เนื่องจากไมมีรายงานแสดงถึงสาเหตุการขาดเรียน โปรแกรมแสดงใหเห็นวา “ยงัไมไดติดตาม” 
ซ่ึงงานปกครองสามรถเรียกครูท่ีปรึกษามาสอบถาม หรือรายงานตอผูบริหาร ถึงการละเลยการปฏิบัติหนาท่ีของครู
ท่ีปรึกษาได ตามกฏระเบียบของแตละโรงเรียนท่ีแตกตางกัน 
 
 และงานปกครองยังสามารถส่ังพิมพจดหมายออกเอกสารการขาดเรียน ใหแกผูปกครองได โดยคล๊ิกท่ีปุม 
“สงพิมพจดหมาย” จะไดกระดาษรายงานท่ีพรอมสงใสซองแจงแกผูปกครองไดทันที 
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เมนูท่ี 4.1.1 (รูปท่ี 3) ตรวจสอบขอมูลการขาดเรียนของนักเรียน/นักศึกษา 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือมีการคล๊ิกเลือกดูรายละเอียดสถิติการขาดเรียนรายบุคคล จะไดหนาตางดังรูปภาพดานบน ท่ีแสดงถึง
วันท่ีขาดเรียน ผลการติดตามถึงสาเหตุของการขาดเรียนของนักเรียน ดังรูปภาพดานบนจะแสดงใหเห็นการท่ีครูท่ี
ปรึกษายังไมไดติดตามถึงสาเหตุของการขาดเรียน ยังไมมีการบันทึกใดๆ จึงไมปรากฏวันท่ีรายละเอียดใดๆ ตาม
รูปภาพท่ีแสดงใหเห็นดังกลาว 
 
 
 
หมายเหตุ: เมนูท่ี 4.1.1 (รูปท่ี 3) เปนข้ันตอนการทํางานของครูท่ีปรึกษาในการติดตามสาเหตุการขาดเรียน โดยครูท่ี
ปรึกษาตองทําการตรวจสอบและบันทึกขอมูลเมนูท่ี 4.4.1 งานปกครอง “บันทึกการตดิตามการขาดเรียน” ใน 
โปรแกรมระบบงานครูผูสอนประมวลผลการเรียนตัดเกรด (GRADE)  
 



Management Information System School (Mis-Government Manual) 

54

 

 
เมนูท่ี 4.1.2 (รูปท่ี 1) พิมพจดหมายแจงผูปกครองเรื่องการขาดเรียนของนักเรียน/นักศึกษา 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือมีการคล๊ิกเลือก “สงพิมพจดหมาย” ในเมนูท่ี 4.1.1 (รูปท่ี 2) จะเปนการทํางานตอเนื่องกันมา ถึง
หนาตางการส่ังพิมพจดหมายแจงผูปกครองในเมนูท่ี  4.1.2 นี้ จะเห็นขอมูลตามรูปภาพดานบน เลือกขอมูลท่ี
ตองการส่ังพิมพรายงานออกทางเคร่ือง และคล๊ิกเลือก “พิมพรายการท่ี 51” ดานลางของหนาตางนี้ จะพบกับขอมูล
ของการส่ังพิมพดังรูปภาพในหนาถัดไป 
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เมนูท่ี 4.1.2 (รูปท่ี 2) พิมพจดหมายแจงผูปกครองเรื่องการขาดเรียนของนักเรียน/นักศึกษา 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือมีการคล๊ิกเลือก “พิมพรายการท่ี....” ในเมนูท่ี 4.1.2 (รูปท่ี 1) จะไดหนาตางขอมูลเนื้อหาขอความของ
จดหมายเอกสารที่ตองการแจงไปยังผูปกครอง ใหตรวจสอบกอนท่ีจะส่ังพิมพ โดยคล๊ิกเลือก “พิมพจดหมาย” 
เอกสารแจงการขาดเรียนกจ็ะไดเอกสารออกทางเคร่ืองพิมพ  
 
 

หมายเหตุ: ควรตรวจสอบ กอนท่ีจะพิมพท่ีเมน ู4.1.2 จะตองทําการตรวจสอบท่ีเมน ู4.1.1 กอน เปนการ
ตรวจสอบจํานวนวันท่ีขาดเรียนของนักเรียน เชน เราหาเด็กนกัเรียนท่ีขาดเรียน = 3 วนั จึงสงเร่ืองใหพิมพ
จดหมาย เพื่อท่ีจะไปพิมพท่ีเมน ู4.1.2  
ในเมนูท่ี 4.1.1 นั้นเปนการตรวจสอบกอนท่ีจะออกจดหมายถึงผูปกครอง 
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เมนูท่ี 5.1 บันทึกขาวประกาศประชาสัมพนัธ ใหนักเรียน/นักศึกษา ไดรับทราบ 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการประชาสัมพันธแกนกัเรียน/นักศึกษา ใหทราบขาวท่ีตองการใหนักเรียน/นักศึกษา ทุกคนได
รับทราบ ไมวาเนื้อหาของขาวจะเปนขาวอะไรก็ตาม โดยขาวท่ีประกาศนี้จะไปข้ึนหนาจอการรูดบัตรเขาเรียน-เลิก
เรียน และหนาจอของการเช็คผลการเรียน เปนตัวอักษรขอความเล่ือนข้ึน เม่ือนักเรียน/นักศึกษามารูดบัตร หรือมา
เช็คผลการเรียนจะสามารถทราบถึงขาวท่ีทางโรงเรียน หรืองานปกครองตองการประชาสัมพันธ 
 
 โดยเลือกวนัท่ีจะเร่ิมประกาศขาว ปอนจํานวนวันท่ีตองการใหขาวประกาศคงอยู วนัท่ีส้ินสุดจะข้ึนใหเอง
โดยอัตโนมัติจากการคํานวณของตัวโปรแกรมเอง ขอความท่ีตองการประกาศขาวใหรับทราบโดยท่ัวกัน ช่ือหรือ
หนวยงานท่ีลงประกาศ เลือกเปดการใชงาน เลือกบันทึกรายการ เปนอันเสร็จส้ินการลงขาวประชาสัมพันธ  
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