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คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงานระบบสารสนเทศบริหารจัดการโรงเรียน 
(Mis-School Manual Process) 

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

การปฏิบัติงานในแตละสวน วาสวนใดมีลําดับข้ันการทํางานกอน สวนใดมีลําดับข้ันทํางานหลังจากอะไร ผลของการ
ทํางานผิดข้ันตอนอาจทําใหไดขอมูลท่ีผิดพลาด และโปรแกรมอาจหยุดการทํางาน เนื่องจากไดขอมูลท่ีไมตอเนื่อง
ตามลําดับข้ันการทํางานได ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการโรงเรียนอาชีวศึกษานี้ (Mis-School) เปนการเขียน
โปรแกรมตามโครงสรางของโรงเรียนอาชีวศึกษาเอกชน และเขียนโปรแกรมตามความตองการสารสนเทศของ
ผูบริหารที่ใชงานอยูจริง เพื่อนําไปใชพัฒนาโรงเรียนฯ ใหเกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ซ่ึงผานการเขียนและใช
งาน การแกไขตามการทํางานจริง มามากกวา 8 ป  
 

ท้ังนี้ คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงานนี้ จัดทําเพื่อใหทราบถึงกระบวนการลําดับข้ันตอนการทํางานกอน-หลัง ของ
งานแตละสวน และการใชโปรแกรมแตละสวนใหมีความถูกตอง ไมขามข้ันตอนการปฏิบัติงานตามท่ีควรจะเปน ตาม
กระบวนการที่เกิดข้ึนจากการทํางานจริง เนื่องจากเปนเวอรช่ันแรก หากมีขอผิดพลาดประการใด ทีมงานบริษัทฯ ยินดี

นอมรับขอแนะนําคําติชม สามารถสงมาไดท่ี pnc@mis-school.com  ขอขอบคุณทานท่ีใชโปรแกรม Mis-School นี้
เปนอยางสูงเนื่องจากทานและโรงเรียนฯของทานไดแสดงถึงเจตจํานงความต้ังใจในการพัฒนาการเรียน-การสอนแลว 
 
 
 

ทีมงานบริษัทฯ ผูจัดทํา 
16 พ.ค. 2551  

 
 

 
 

(Manual Update 22-Sep-09) 
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ผังระบบงานสารสนเทศ Mis-School System Flow 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิม 

งานรับสมัคร 

งานออกรหัสนักเรียน/นักศึกษา 

งานลงทะเบียนรายหอง 

งานการเงินรับสมัคร 

นําเขาระบบบัญชี 
ผูตรวจสอบฯ 

จบ 

งานเกรดครูผูสอนใหคะแนน 

งานอนุมัติผลการเรียน   
ฝายวิชาการ - > ผอ. 

งานเรียนซอมเสริม 

งานตรวจสอบผลการเรียน 
โดยนักเรียน/นักศึกษา 

งานจัดพิมพใบ ร.บ. 

งานจัดหลักสูตร 

งานบุคลากร 

งานจัดตารางสอน/สอบ 

งานรูดบัตร 

งานปกครอง 

งานบันทึกจิตพิสัย 

งานบันทึกรายคาบ 

งานสือคนขอมูลหองสมุด 

งานบริหารหองสมุด 
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ผังโปรแกรมระบบงานบุคลากร ( Personal System  Flow ) 

Start 

Login เขาระบบงานบุคลากร 
และต้ังคาเริ่มตนของระบบ 

เมนูที่ 5.4

ตรวจสอบแกไขความถูกตอง 
ขอมูลพ้ืนฐานงานบุคลากร 

เมนูที่ 1.1,-1.9 

ติดต้ังโปรแกรมลงเวลา ดวยการ
สแกนลายน้ิวมือ P.33 

ประมวลผลและบันทึกการ 
ขาด ลา มาสาย 

 เมนูที่ 3.2 

ตรวจสอบแกไขบันทึก ทะเบียน
ประวัติบุคลากร และตําแหนง 

 เมนูที่ 2.1,-2.2 

ติดต้ังโปรแกรมและเก็บ 
ลายน้ิวมือบุคลากร P.28 

รายงานสถิติการปฏิบัติงาน 
บุคลากร และรายงาน SAR 

เมนที่ 4.1,-4.4

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

 
 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนกระบวนการแรกในการเขาใชโปรแกรม ซ่ึงมีระบบรักษาความปลอดภัยอยู เพื่อปองกันผูท่ีไมไดรับ
อนุญาติเขาใชงานโดยไมถูกตอง หากทานผูใชงานไมทราบ ใหสอบถามจาก Admin ผูดูแลระบบ ผูรับผิดชอบในการ
จาย Account ของผูใชงานภายในองคกรของทาน 
 
 
 
หมายเหตุ: โปรแกรมปองกนัการเดา Login หากคร้ังท่ี 3 ไมสามารถเขาได หรือปอนไมถูกตอง ช่ือผู Login จะถูกล็อค
ไมใหเขาใชโปรแกรมอีก ทานตองติดตอ Admin ผูดูแลระบบใหทําการแกไขให 
ภาพพื้นหลังและโลโก ทานสามารถแกไขเปล่ียนแปลงเองได
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เมนูท่ี 5.4  การตั้งคาระบบงานบุคลากร เปนขั้นตอนแรกในการเริ่มระบบ กอนการทํางานใดๆ 

 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 

เปนกระบวนการแรกเร่ิมการใชงานบุคลากร ควรกระทําการต้ังคาเทอมละ 1 คร้ัง ต้ังคาใหโปรแกรมได
รับทราบวา ปการศึกษาท่ีเทาไร? วันท่ีเร่ิม วันส้ินสุดการทํางานประจําภาคเรียน ? ตําแหนงท่ีเก็บรูปภาพบุคลากร 
ระยะหางลงเวลา หมายถึงการสแกนหรือรูดซํ้าภายใน 30 นาทีจากการแสกนคร้ังแรกท่ีบันทึกไปแลว จะไมนับไม
บันทึกซํ้า เพื่อปองกันการสแกนหรือรูดบัตรซํ้าเลน สวนการอนุญาต หรือไมอนุญาต ใหครูแกไขประวัติสวนตัวไดใน
งานครูผูสอนโปรแกรมเกรด (Grade) เพื่อชวยแบงเบาภาระงานบุคลากรปอนรายละเอียด (เฉพาะประวัติสวนตัว) 
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เมนูท่ี 5.2 การเปล่ียนภาพพืน้หลัง และโลโกในการออกรายงานตางๆ 

 

 
หลักจากจัดทําพื้นหลัง และโลโกตามท่ีกําหนดดานบน และระบุท่ีอยูแลว จะไดผลดงัรูปดานลาง 
 

 
 
รูปภาพดานบน คือผลที่ไดหลังการต้ังคาภาพพื้นหลังและโลโก (ในการจัดทําภาพพืน้หลังท่ี 800x600)
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เมนูท่ี 1.1 การตรวจสอบ กลุมแผนก/หมวด/ฝาย/งาน เพือ่ความถูกตองสอดคลองการปฏิบัติตําแหนงจริง 

 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการกําหนดฝายงาน วาในโรงเรียนหรือองคกร มีกี่ฝายงาน ควรกําหนดใหถูกตองและตรงตอการทํางาน
จริงๆ สามารถเพ่ิม หรือลด ไดโดยการกรอกขอมูลรหัสฝาย (ตอจากรหสัฝายท่ีมีอยู) และช่ือฝาย ต๊ิกเลือก เปดใชงาน 
และทําการบันทึก 
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เมนูท่ี 1.2 การตรวจสอบรายละเอียดแผนก/หมวด/ฝาย/งาน ตําแหนงในโรงเรียน 

 
 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการกําหนดฝายงาน วาในโรงเรียนหรือองคกร มีกี่ฝายงาน ควรกําหนดใหถูกตองและตรงตอการทํางาน
จริงๆ สามารถเพ่ิม หรือลด ไดโดยการกรอกขอมูลรหัสฝาย (ตอจากรหสัฝายท่ีมีอยู) และช่ือฝาย ต๊ิกเลือก เปดใชงาน 
และทําการบันทึก 
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เมนูท่ี 1.3 การตรวจสอบรายละเอียด กลุมตําแหนง จากสมศ. เพื่อออกรายงานประกนัคุณภาพ 

 

 
 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนตําแหนงอางอิงจากท่ี สมศ. กําหนด เพือ่กําหนดตําแหนงในโรงเรียนตรงกับตําแหนงใดของ สมศ. เพื่อให
สามารถออกรายงานตามตัวบงช้ี ตารางรายงานท่ี สมศ.ตองการ ท่ีโรงเรียนตองจัดทําตามกฏหมายสงใหตนสังกดั 
จัดทําไวใหสามารถเพ่ิม-ลบได กรณีมีการเปล่ียนแปลงในอนาคต 
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เมนูท่ี 1.4 การตรวจสอบเพิ่ม-ลบ ตําแหนงบุคลากรปฏบัิติงานจริงในโรงเรียน 

 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการกําหนดตําแหนงงานบุคลากรในโรงเรียนหรือองคกร มีกี่ตําแหนง ตําแหนงอะไรบาง ควรกาํหนดให
ถูกตองและตรงตอการทํางานจริงๆ สามารถเพ่ิม หรือลด ไดโดยการกรอกขอมูลรหัสฝาย (ตอจากรหัสฝายท่ีมีอยู) และ
ช่ือฝาย ต๊ิกเลือก เปดใชงาน และทําการบันทึก 
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เมนูท่ี 1.5 การตรวจสอบเพิ่ม-ลบ วุฒิการศึกษา 

 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการกําหนดตําแหนงวุฒิการศึกษา เพื่อระบุในประวัติบุคลากร สามารถเพ่ิม-ลบได ปกติตอนเร่ิมระบบ จะ
มีขอมูลพื้นฐานใหมาแลว แตหากตองการจะเพิ่ม ใหกรอกขอมูลรหัสวุฒิ ตอจากรหัสท่ีมีอยู ปอนช่ือวุฒิ และอักษรยอ 
ต๊ิกเลือก เปดใชงาน คล๊ิกปุม “เพิ่มขอมูล” เปนอันเสร็จส้ิน
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เมนูท่ี 1.6 การตรวจสอบเพิ่ม-ลบ ระดับการศึกษา ของบุคลากร 

 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการกําหนดระดับการศึกษา เพื่อระบุในประวัติบุคลากร สามารถเพ่ิม-ลบได โดยการเพ่ิมรหัส ตอจากรหัส
ท่ีมีอยู ปอนระดับการศึกษาท่ีตองการ และเลือกกลุมระดับการศึกษา เชน ตํ่ากวา ป.ตรี, ป.ตรี, ป.โท, ป.เอก ต๊ิกเลือก 
เปดใชงาน เสร็จแลวใหคล๊ิกปุม “บันทึก” เปนอันเสร็จส้ิน 
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เมนูท่ี 1.7 การตรวจสอบเพิ่ม-ลบ กลุมการลงเวลา ของบุคลากร 

 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการกําหนดกลุมการลงเวลา เม่ือมีบุคลากร ท่ีมีการเขางาน-และออก ท่ีมีเวลาแตกตางกันสามารถเพ่ิม-ลบ
ได โดยการใสรหัสกลุม ตอจากรหัสท่ีมีอยู ช่ือกลุมลงเวลา กําหนดเวลาท่ีเขางาน และกําหนดเวลาท่ีออกงาน ต๊ิกเลือก 
เปดใชงาน เสร็จแลวใหคล๊ิกปุม “บันทึก” เปนอันเสร็จส้ิน 
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เมนูท่ี 1.8 การกําหนดสถานะการลงเวลามา 

 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการกําหนดสถานะการลงเวลามาตางๆ ตามรูปภาพดานบน สามารถเพ่ิม-ลบได ตามขอมูลท่ีเปนจริงใน
สถานศึกษา ซ่ึงจะมีผลตอรายงานท่ีปรากฏ ในการ ขาด ลา มาสาย ลากิจ ลาปวย ตางๆ 
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เมนูท่ี 1.9 การกําหนดสถานะการลงเวลากลับ 

 

 
 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการกําหนดสถานะการลงเวลากลับ เพือ่ตรวจสอบระเบียบวนิัยในองคกร  ตามรูปภาพดานบน สามารถ
เพิ่ม-ลบได ตามขอมูลท่ีเปนจริงในสถานศึกษา ซ่ึงจะมีผลตอรายงานท่ีปรากฏ ในการ กลับกอน ไมลงเวลากลับ เลิก
งานปกติ ตางๆ 
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เมนูท่ี 2.1 ทะเบียนประวัตบุิคลากร 

 

 
 
 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการบันทึกประวัติบุคลากร หรือคนหา ตรวจสอบประวัติตางๆ หากตองการเพิ่มขอมูลใหคล๊ิกปุม “เพิ่ม” 
ท่ีดานลางของรูปภาพดานบน (การกําหนดลงเวลาเขา-ออก ตองไดรับการบันทึกประวัติกอน เปนอยางแรกสุด 
โดยเฉพาะวนัท่ีเร่ิมงาน และการกําหนดสถานะใหลงเวลาทํางานหรือไม ดังรูปในหนาถัดไป)  ในสวนการคนหา
ประวัติบุคลากร สามารถทําได โดยการพิมพบางสวนของ หรือบางสวนของนามสกลุ หรือปท่ีเร่ิมงาน รหัสบุคลากร 
แลวคล๊ิกปุม “คนหา” หากตองการพิมพรายงานประวัติบุคลากร ใหคล๊ิกเลือกช่ือท่ีตองการและคล๊ิกปุม “พิมพ” ท่ี
ดานลางของรูปภาพ หรือสงออกขอมูลเปนไฟล Excel, html ใหคล๊ิกปุมดานลาง “สงออก” และเลือกรูปแบบท่ีตองการ
สงออกท่ีตองการ 
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เมนูท่ี 2.1 ทะเบียนประวัตบุิคลากร (ตอ ประวัติสวนตัว) 

 
 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการบันทึกขอมูลประวติัสวนตัวของบุคลากร เพื่อบันทึกประวัติไวในองคกร และเก็บไวเปนหลักฐาน
ตางๆ จุดท่ีสําคัญท่ีสุด หากตองสแกนลายนิ้วมือ หรือรูดบัตรลงเวลา จําเปนตอง กําหนดเลือกต๊ิก “กําหนดใหลงเวลา
ทํางาน” ดังรูปภาพดานบน แตถาหากเปนผูบริหารระดับสูง หรือเจาของไมตองกําหนดลงเวลาทํางาน ก็ไมจําเปนตอง
เลือกสถานะตัวนี ้
. 
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เมนูท่ี 2.1 ทะเบียนประวัตบุิคลากร (ตอ ประวัติท่ีอยูบุคลากร) 

 
 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการบันทึกประวัติท่ีอยู เบอรโทรศัพท ของบุคลากรไวใหสามารถตรวจสอบได เปนส่ิงจําเปน เชนกรณี
ฉุกเฉิน อุบัติเหตุตางๆ สามารถท่ีจะดําเนนิการตางๆ ไดทันที 
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เมนูท่ี 2.1 ทะเบียนประวัตบุิคลากร (ตอ ประวัติการทํางาน) 

 
 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการบันทึกประวัติการทาํงาน ตําแหนง ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู  และการกาํหนด “สอนตรงตาม
สาขาท่ีไดเรียนมา จะมีผลตอรายงานการประกันคุณภาพของสถานศึกษาฯลฯ 
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เมนูท่ี 2.1 ทะเบียนประวัตบุิคลากร (ตอ ประวัติครอบครัว) 

 
 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการบันทึกประวัติครอบครัว ไวเปนหลักฐาน เพื่อไวติดตอฉุกเฉิน ฯลฯ 
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เมนูท่ี 2.1 ทะเบียนประวัตบุิคลากร (ตอ ประวัติการฝกอบรมบุคลากร) 

 
 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการบันทึกประวัติการอบรมของบุคลากร เพื่องานการประกันคุณภาพของสถานศึกษา โดยตามมาตรฐาน
ตัวบงช้ีอาชีวศึกษา ครูวิชาชีพ ตองไดรับการอบรมในวิชาชีพท่ีสอนนักเรียน ไมนอยกวา 20 ชม./ป ซ่ึงหัวหนาฝายงาน
บุคลากรสามารถตรวจสอบได หากเทอม 1 ยังไมครบตามขอกําหนดของตัวบงช้ี สามารถท่ีจะบริหารจัดการอบรมใน
เทอม 2 ได ทําใหตัวบงช้ีงานประกันคุณภาพนี้จะไมตกเกณฑมาตรฐาน 
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เมนูท่ี 2.1 ทะเบียนประวัตบุิคลากร (ตอ การส่ังพิมพทะเบียนประวัตบุิคลากร) 

 
 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการส่ังพิมพรายงานประวัติบุคลากรออกมาเปนกระดาษ หากตองการเก็บรายงานเปนหลักฐาน หรือเพื่อ
การอ่ืนๆ  
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เมนูท่ี 2.1 ทะเบียนประวัตบุิคลากร (ตอ การสงออกขอมูล รายชื่อบุคลากรท้ังหมด ) 

 
 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการสงออกขอมูลรายช่ือบุคลากรท้ังหมด ในรูปแบบตางๆ เชน Excel, HTML, ฯลฯ 
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เมนูท่ี 2.2 บรรจุแตงตัง้ ตําแหนงบุคลากรในสถานศึกษา 

 
 

 
 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการกําหนดตําแหนง การแตงต้ังบุคลากรภายในสถานศึกษา วามีตําแหนงใด ซ่ึงจะมีผลตอรายงานการ
ประกันคุณภาพของสถานศึกษา ท่ีตองสงตอตนสังกัด สมศ.  
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เมนูท่ี 2.3 บันทึกใบลาออก ของบุคลากร 

 
 

 
 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการบันทึกใบลาออก ของบุคลากร เพื่อเก็บไวเปนหลักฐานใหสามารถตรวจสอบไดอยางรวดเร็ว วา
ลาออกเมื่อไร เพราะสาเหตุใด ในการลาออกของบุคลากร สามารถคนหาได โดยการคล๊ิกปุมคนหา (หากไมใสขอมุล
ใดๆ ลงในชองคนหาจะเปนการคนหาประวัติการลาออกท้ังหมดท่ีมีการบันทึกไว) หรือตองการบันทึกใหม ใหคล๊ิกท่ี
ปุม “รายการใหม” ท่ีดานลางของรูปภาพดานบน จะไดหนาตางแบบฟอรมท่ีตองกรอกดังรูปภาพในหนาถัดไป 
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เมนูท่ี 2.3 บันทึกใบลาออก ของบุคลากร (ตอ) 
 

 
 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการบันทึกรายละเอียดการลาออกของบุคลากร วามีผลการลาออกในวนัท่ีเทาไหร? สาเหตุใด? เพื่อเก็บไว
เปนหลักฐาน และงายตอการตรวจสอบสืบคนขอมูลตอไปในภายภาคหนา ซ่ึงจะงายกวาการไปคนหาเอกสารการ
ลาออก  
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การติดตั้งโปรแกรม เก็บลายนิ้วมือ เพื่อการลงเวลาทํางาน 

 

 
 

เรียกติดต้ังโมดูล EnrollPersonalFingerHIP.exe เพื่อทําการติดต้ังโปรแกรมเก็บลายนิว้มือ ดังรูปภาพดานบน 
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การติดตั้งโปรแกรม เก็บลายนิ้วมือ เพื่อการลงเวลาทํางาน (ตอ) 
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การติดตั้งโปรแกรม เก็บลายนิ้วมือ เพื่อการลงเวลาทํางาน (ตอ) 

 
ระหวางติดต้ังโปรแกรมจะถามถึงช่ือ Server หรือ IP ของ Server ท่ีตองติดตอฐานขอมูล ใหกรอกขอมูลใหถูกตอง 

 

 
 

เม่ือติดต้ังเรียบรอยจะเห็นหนาตางสุดทายของการติดต้ัง ใหคล๊ิกปุม “เสร็จส้ิน”  
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การติดตั้งโปรแกรม เก็บลายนิ้วมือ เพื่อการลงเวลาทํางาน (ตอ)  

 
เม่ือติดต้ังเสร็จ คุณจะไดไอคอนเรียกโปรแกรมอยูท่ีหนาจอ ใหเรียกเพือ่ใชงานเก็บลายนิว้มือ 

 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
เม่ือเรียกโปรแกรมเก็บลายนิว้มือข้ึนมาแลวจะมีหนาตาดงัรูปภาพดานบน ใหคล๊ิกเลือกช่ือบุคลากรท่ีตองการ 

เก็บลายนิว้มือในชอง รหัสบุคลากร (F4) เสร็จแลวใหคล๊ิกเลือกนิว้มือท่ีตองการสแกนเก็บ (ปกติคนท่ัวไปจะถนัดนิ้วช้ี
ขวาและซายซ่ึงงายกวานิว้หวัแมโปงตอการสแกนทุกวัน) ใหคล๊ิกท่ีนิ้วท่ีตองการและคล๊ิกเลือก “ใสขอมูลใหม” 
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การติดตั้งโปรแกรม เก็บลายนิ้วมือ เพื่อการลงเวลาทํางาน (ตอ)  

 

 
ใหทําการเก็บลายน้ิวมือดงัรูปภาพดานบน โดยเก็บนิ้วละ 4 คร้ังตามรูปภาพ เก็บท้ังนิว้ช้ีซาย และนีช้ี้ขวาตามรูปภาพ
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การติดตั้งโปรแกรม ลงเวลาดวยลายนิ้วมือ Checkin Personal Finger 

 
 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 ใหทําการติดต้ังโปรแกรมลงเวลาดวยลายนิว้มือ CheckINPersonalFingerHIP.exe เม่ือทําการติดต้ังเสร็จแลว
จะไดไอคอน มาอยูท่ีหนาจอ ใหทําการคลิ๊ก เพื่อรันโปรแกรมลงเวลาสแกนลายน้ิวมือเพื่อการลงเวลาทํางานของ
บุคลากร จะไดหนาตาดังรูปภาพในหนาถัดไป 
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การลงเวลาทํางานดวยการสแกนลายนิ้วมือ ของบุคลากร 
 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือเรียกโปรแกรมลงเวลาดวยการสแกนลายนิ้วมือ CheckINPersonalFingerHIP.exe ข้ึนมาจะไดหนาตาดัง
รูปภาพดานบน ใหทําการคล๊ิกท่ีปุม “ต้ังคา” กอนเพื่อบันทึกขอมูลการต้ังคาเร่ิมตน เชน ช่ือโรงเรียนฯ การใสเวลาไม
อนุญาตใหลงเวลาซํ้าฯ เพื่อปองกันการสแกนซํ้าเลน เม่ือต้ังคาเรียบรอยตามรูปภาพใหคล๊ิกปุม “ตกลง” เปนอันเสร็จ
ส้ิน 
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การลงเวลาทํางานดวยการสแกนลายนิ้วมือ ของบุคลากร (ตอ) 
 

 
 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือทําการสแกนลายน้ิวมือคร้ังแรก จะเปนการลงเวลาเขางาน และเม่ือมีการสแกนคร้ังท่ี 2 จะเปนการลงเวลา
เลิกงาน (ระยะเวลาตองหางกนัตามท่ีต้ังคาไมอนุญาตใหลงเวลาซํ้าอีกภายใน.....) 
 
 หากตองการใชงานบันทึกเวลาเขา-ออก ในเวลาทํางานปกติดวย หลังจากสแกนเขางานหมดแลว ใหคล๊ิกปุม
ดานลาง “บันทึกเวลาเขา-เวลาออก (นอกบริเวณโรงเรียน)” แนะนําวาควรมีสมุดบันทึกวางควบคูใหบันทึกสถานะใน
การออกวา เปนการออกในภาระกจิของสถานศึกษา หรือสถานะสวนตัว และนําสมุดดังกลาวมาบันทึกเขาไปในงาน
บุคลากรทุกวนั เพื่อใหสามารถตรวจสอบรายเดือน หรือภาคเรียน รายป ไดวาสูญเสียเวลางานไปเทาใด เปนตน 
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เมนูท่ี 3.1 บันทึกประจําวัน การบันทึกใหเวลาเขา-ออก ดวยมือ 

 

 
 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการใหเวลาการทํางาน หรือเลิกงาน ดวยมือ เพื่อไวใหดวยมือกรณีสุดวิสัย หรือฉุกเฉิน ท่ีบุคลากรนั้นมี
เหตุผลเพียงพอท่ีไมสามารถมารูดบัตร หรือสแกนลายนิว้มือได สามารถใหเวลาไดท้ังเขา และออก เปนรายบุคคล 
หรือเปนรายกลุม 
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เมนูท่ี 3.2 บันทึกประจําวัน การประมวลผล ลงเวลา ขาด ลา มาสาย 

 
 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการบันทึกเวลาประจําวนัของการขาด ลา มาสาย ของบุคลากร การรูดบัตร หรือการสแกนลายน้ิวมือของ
บุคลากร เปนการลงเวลาการเขางาน แตการประมวลผล เปนการบันทึกตัดสินตามกฎท่ีไดต้ังไว (เมนูท่ี 1.7, 1.8, 1.9)วา
ใครรูดบัตร หรือสแกนลายนิ้วมือเม่ือเวลาเทาไร เวลานัน้ เทียบกับกฎกติกาท่ีต้ังไวแลวเปนเวลาท่ีสายหรือไม ลงเวลากี่
คน ไมลงกี่คนเพ่ือนําผลสรุปท่ีไดไปออกรายงาน เปนตน และหากตองการพิมพรายงานออกมา ใหคล๊ิกปุม “พิมพ” ท่ี
ดานลางของรูปภาพ 



Management Information System School (Personal User Manual ) 

38

 
เมนูท่ี 3.2 บันทึกประจําวัน การประมวลผล ลงเวลา ขาด ลา มาสาย (ตอ) 

 

 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการบันทึกและตรวจสอบการมาสาย และการขาดงานของบุคลากร ใหสังเหตุท่ีหนาแสดงผล จะมี 3 หนา
แสดงผลใหเหน็ถึงบุคลากรท่ีเขางานตรงเวลากี่คน? คิดเปนกี่ % หนาท่ี 2 เปนการแสดงบุคลากรท่ีมาสาย กี่คน คิดเปน
กี่ % สวนหนาสุดทาย เปนการแสดงผลบุคลากร ท่ีไมไดลงเวลาประจําวันกี่คน คิดเปนกี่ % และท้ัง 3 หนาจะเหน็วา
เปนใครบาง และสามารถท่ีปรับสถานะการทํางานเพ่ือยดืหยุน กรณีสุดวิสัยท่ีไมไดรูดบัตร หรือไมไดสแกนลายน้ิวมือ 
เพราะสาเหตุใด และหากมีการบันทึกใบลากิจ ลาปวย ตางๆ เลขท่ีอางอิงใบลาจะข้ึนใหเห็นในรูปภาพสุดทายของ
บุคลากรท่ีไมไดลงเวลาใหเหน็วาบุคคลดังกลาวไดรับการ เห็นชอบอนุมัติใบลาแลว
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เมนูท่ี 3.2 บันทึกประจําวัน การประมวลผล ลงเวลา ขาด ลา มาสาย (ตอ) 

 
 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการจดัพิมพรายงานออกมา แสดงใหเหน็ถึงผูท่ีเขางานตรงเวลากี่คน คิดเปนกี่ % และคนท่ีมาสาย เปนใคร
บาง? กี่คน คิดเปนกี่ % เชนเดียวกันกับคนที่ไมไดลงเวลากี่คนเปนใครบาง และคิดเปนกี่ % ของภาพรวมของบุคลากร
ท้ังหมด เพื่อเกบ็เขาแฟมไวใหทางตนสังกดั เขตพื้นท่ีการศึกษาตรวจสอบ สําหรับในกรณีของบางเขตพ้ืนท่ีการศกึษาท่ี
ยังคงตองการตรวจสอบเอกสารท่ีเปนกระดาษอยู 
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เมนูท่ี 3.3 บันทึกประจําวัน การประมวลผลขอมูลการลงเวลากลับ 

 
 

 
 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการประมวลผลการลงเวลากลับเพื่อเทียบกับเกณฑท่ีไดถูกต้ังไว (เมนูท่ี 1.9) จะเห็นไดจากภาพดานบนวา
มีการลงเวลากลับ เม่ือมีการประมวลผลเวลาเทียบกับเกณฑ จะบงบอกท่ีสถานะ วาเลิกงานปกติ หรือไมลงเวลากลับ 
หรือกลับกอน เปนตน 
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เมนูท่ี 3.4 บันทึกประจําวัน การบันทึกสถานะการออกนอกโรงเรียนในเวลางาน 

 
 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการบันทึกสถานะการออกนอกโรงเรียนในเวลางาน ซ่ึงมีไวเพื่อตรวจสอบบุคลากร กับเวลาท่ีเสียไปใน
แตละวนั แตละเดือน หรือรายภาคเรียน รายป ถึงเวลาท่ีสูญเสียไปขององคกร สามารถบันทึกไดวา เปนเวลาไปราชการ 
หรือไปงานสวนตัว เม่ือมีการบันทึกแลว โปรแกรมจะคํานวณเฉพาะเวลาสวนตัวท่ีบุคลากรใชไป สรุปผลออกมาให
ทราบ 
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เมนูท่ี 3.5 บันทึกประจําวัน การบันทึกใบลา ลากิจ ลาปวย ฯลฯ 

 
 

 
 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการบันทึกใบลา หลังจากท่ีบุคลากรไดเขียนขออนุมัติ และไดรับการอนุมัติจากผูบังคับบัญชาแลว ฝาย
บุคคลจึงนําใบลาดังกลาวมาบันทึกไว เพื่อเก็บไวเปนหลักฐานในการตรวจสอบบุคลากร ซ่ึงจะทําใหสามารถคนหาได
อยางรวดเร็ว และสามารถนําไปประเมินผลบุคลากรวา ลาไปแลวกี่คร้ัง ลาเร่ืองใดบาง ในชวงระยะเวลาท่ีเลือกได เม่ือ
ตองการบันทึกรายการลา ใหคล๊ิกเลือก “รายการใหม”  จะไดหนาตางตามรูปภาพในหนาถัดไป 
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เมนูท่ี 3.5 บันทึกประจําวัน การบันทึกใบลา ลากิจ ลาปวย ฯลฯ (ตอ) 

 
 
 
 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนหนาตาของฟอรม การบันทึกรายละเอียดของการลา ไมวาจะเปนการลากิจ ลาปวย ตางๆ เม่ือใสขอมูลตาม
ใบลาใหครบถวนแลว ใหคล๊ิกปุม “บันทึก” ตามรูปภาพดานบน 



Management Information System School (Personal User Manual ) 

44

 
เมนูท่ี 4.1 รายงาน/ การปฏิบัติงานประจําวัน 

 
 
 

 
 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 รายงานการปฏิบัติงานประจําวัน สามารถตรวจสอบดูหนาจอ หรือตองการจัดพิมพออกมาก็สามารถท่ีจะทํา
ได โดยเลือกวนัท่ีตองการ เลือกรูปแบบรายงานท่ีตองการเชน ตองการพมิพเฉพาะเวลาเขางาน หรือเวลาออกงาน หรือ
ตองการพิมพรายงานท้ังเวลาเขางาน และเวลาออกงาน แลวคล๊ิกปุม “ตกลง” ตามรูปภาพดานบน  
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ:  เปนการออกรายงานจดัพิมพเปนกระดาษ โดยควรจัดพิมพหลังจากมีการลงเวลาเลิกงานแลว จดัพิมพ
รายงานออกมา เพื่อต้ังไวใหเซ็นช่ือยืนยนัเวลาเขางาน และออกงาน ในวันรุงข้ึน หากผูบริหารตองการใหยนืยัน หรือ
ตองการเก็บไวใหเขตพื้นท่ีไดตรวจสอบการทํางานของครูไวเปนหลักฐาน ซ่ึงบางเขตพื้นท่ี ก็ไมตองการกระดาษ แต
ละเขตพื้นท่ีมีมาตรฐานท่ีแตกตางกัน 
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เมนูท่ี 4.1 รายงาน/ การปฏิบัติงานประจําวัน (ตอ) 

 
 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนหนาตาของรายงานวามีผูมาปฏิบัติงานกี่คน มาสายก่ีคน ลากี่คน และเปนใครบางในรายงานการ
ปฏิบัติงานประจําวัน กอนการส่ังพิมพ หากตองการพิมพเปนกระดาษออกมา ใหเตรียมกระดาษขนาด A4 ท่ี
เคร่ืองพิมพ และทําการส่ังพิมพท่ี “พิมพ” ท่ีดานบนของหนาจอ หรือตามรูปภาพดานบน 
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เมนูท่ี 4.2 รายงาน/ การปฏิบัติงานรายบุคคล 

 
 
 

 
 
 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนข้ันตอนการออกรายงาน เปนรายบุคคล โดยการคล๊ิกเลือกบุคคลท่ีตองการ (F4) และเลือกชวงของวันท่ี
ตองการออกรายงาน เชน เลือกวันพุธท่ี 1 กรกฎาคม 52 – วันศุกรท่ี 31 กรกฎาคม 52 ตามรูปภาพดานบน และคล๊ิกปุม 
“พิมพรายงาน” จะเปนการดหูนาตาของรายงานกอนพิมพ (Print Preview) 
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เมนูท่ี 4.2 รายงาน/ การปฏิบัติงานรายบุคคล (ตอ) 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนหนาตารายงานกอนการพิมพจริง หากตองการพิมพรายงานออกมาใหคล๊ิกปุม “พิมพ” ท่ีดานบนขวา 
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เมนูท่ี 4.3 รายงาน/ การออกนอกบริเวณโรงเรียนในเวลาทํางานปกติ  

 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการตรวจสอบ หรือออกรายงานการออกนอกโรงเรียนของบุคลากร ในเวลาทํางานปกติ ซ่ึงกรณีท่ีทาง
สถานศึกษามีระเบียบ หากบุคลากรตองการออกนอกสถานศึกษา จะตองลงเวลาออก และเม่ือกลับเขามาก็ตองลงเวลา
เขา (ควรจะมีสมุดบันทึกไววาออกไปนั้นเปนภาระกิจของสถานศึกษา หรือภาระกิจสวนตัว และฝายบุคลากรนํามา
บันทึกท่ีเมนู 3.4 สถานะการออกนอกโรงเรียนดังรูปภาพดานลาง) โดยเลือกชวงระหวางวันท่ีตองการออกรายงาน 
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เมนูท่ี 4.3 รายงาน/ การออกนอกบริเวณโรงเรียนในเวลาทํางานปกติ (ตอ) 

 
 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือมีการคล๊ิกปุม “พิมพ” เพือ่ตองการพิมพรายงานออกมาจะเปนหนาตารายงานกอนพิมพ (Print Preview) 
ใหเห็นกอนการพิมพจริง เม่ือตรวจสอบความถูกตองแลวตองการจะพิมพออกมาจริงๆ ใหคล๊ิกปุม “พิมพ” ท่ีดานบน
ของหนาตาง ดังรูปภาพดานบน   
 
 
 
หมายเหตุ:  ควรจะมีสมุดบันทึกไววาออกไปนั้นเปนภาระกิจของสถานศึกษา หรือภาระกิจสวนตัว และฝายบุคลากร
นํามาบันทึกท่ีเมนู 3.4 สถานะการออกนอกโรงเรียน โดยทําการบันทึกเปนประจําวันกอนจะทําการออกรายงานนี ้ดัง
รูปภาพดานลาง 
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เมนูท่ี 4.4 รายงาน/ สถิติการปฏิบัติงาน 

 
 

 
 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการตรวจสอบสถิติการปฏิบัติงานของแตละคน และเลือกบางคน หรือทุกคน เพือ่ทําการออกรายงาน โดย
ทําการเลือกชวงวนัท่ีตองการ อาจเปนรายงานประจําเดือน ท่ีบุคลากร มีการ ขาดงาน การมาสาย การลาตางๆ เกิน
ระเบียบของสถานศึกษา เพือ่ใหผูบริหารสถานศึกษา พจิารณา หรือการประเมินบุคลากรเปนตน (ทําการคล๊ิกเลือก
หนาช่ือบุคลากรท่ีตองการส่ังพิมพรายงานและคล๊ิกปุม “พิมพ” ) 
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เมนูท่ี 4.4 รายงาน/ สถิติการปฏิบัติงาน (ตอ) 

 
 
 
 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนหนาตารายงานกอนพิมพ Print Preview กอนทําการส่ังพิมพจริง เพื่อใหตรวจสอบความถูกตองกอนส่ัง
พิมพจริง เม่ือตรวจสอบความถูกตองแลว ตองการพิมพ ใหคล๊ิกปุม “พิมพ” ท่ีดานบนขวาของหนาตาง ดังรูปภาพ
ดานบน 
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เมนูท่ี 4.5 รายงาน/ การประกันคุณภาพของสถานศึกษาประจําป (ตามตารางตัวบงชีข้อง สมศ.) 

 

 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการออกรายงานการประกันคุณภาพของสถานศึกษา ตามตารางตัวบงช้ีของ สช.และสมศ. โดยขอมูลนี้จะ
เกิดข้ึนไดจะตองมีการปอนขอมูลบันทึกในเมนู 1.3, 1.4, 2.2, และในทะเบียนประวัติบุคลากรสถานะของตําแหนง 
หมวด ฝาย งาน และสามารถสงออกขอมูล เปนไฟล Excel หรือ Html ได เม่ือเลือกคล๊ิกปุม “สงออก” 
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เมนูท่ี 5.3 เคร่ืองมือ/ การบันทึกขาวประกาศภายในสถานศึกษา 

 
 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการบันทึกขาวท่ีตองการประกาศ จะเปนตัวหนังสือวิ่งท่ีหนาจอลงเวลาเขา-ออก ของบุคลากร เพื่อการ
ส่ือสารภายในสําหรับบุคลากรคณะครูอาจารย เจาหนาท่ีปฏิบัติงาน เม่ือมารูดบัตร หรือสแกนลายนิ้วมือลงเวลา โดย
กําหนดวนัเวลาท่ีตองการประกาศ และขาวเน้ือหาท่ีตองการประกาศใหบุคลากรไดรับทราบ ดังรูปภาพดานบน 
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เมนูท่ี 5.3 เคร่ืองมือ/ การประมวลผลสิ้นภาคการศึกษา 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการประมวลผลส้ินภาคการศึกษา เพื่อนํารายช่ือบุคลากร และครู ท่ีลาออก หรือออกไประหวางภาคเรียน 
ใหออกจากระบบการทํางาน แตยังคงเก็บประวัติเอาไวเพือ่การตรวจสอบในภายภาคหนา 
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