


Management Information System School (Personal User Manual ) 

1

คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงานระบบสารสนเทศบริหารจัดการโรงเรียน 
(Mis-School Manual Process) 

 
ในการปฏิบัติงานดานระบบสารสนเทศบริหารจัดการโรงเรียน จําเปนตองมีผูดูแลระบบ และเขาใจขั้นตอน

การปฏิบัติงานในแตละสวน วาสวนใดมีลําดับข้ันการทํางานกอน สวนใดมีลําดับข้ันทํางานหลังจากอะไร ผลของการ
ทํางานผิดข้ันตอนอาจทําใหไดขอมูลท่ีผิดพลาด และโปรแกรมอาจหยุดการทํางาน เนื่องจากไดขอมูลท่ีไมตอเนื่อง
ตามลําดับข้ันการทํางานได ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการโรงเรียนอาชีวศึกษานี้ (Mis-School) เปนการเขียน
โปรแกรมตามโครงสรางของโรงเรียนอาชีวศึกษาเอกชน และเขียนโปรแกรมตามความตองการสารสนเทศของ
ผูบริหารที่ใชงานอยูจริง เพื่อนําไปใชพัฒนาโรงเรียนฯ ใหเกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ซ่ึงผานการเขียนและใช
งาน การแกไขตามการทํางานจริง มามากกวา 8 ป  
 

ท้ังนี้ คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงานนี้ จัดทําเพื่อใหทราบถึงกระบวนการลําดับข้ันตอนการทํางานกอน-หลัง ของ
งานแตละสวน และการใชโปรแกรมแตละสวนใหมีความถูกตอง ไมขามข้ันตอนการปฏิบัติงานตามท่ีควรจะเปน ตาม
กระบวนการที่เกิดข้ึนจากการทํางานจริง เนื่องจากเปนเวอรช่ันแรก หากมีขอผิดพลาดประการใด ทีมงานบริษัทฯ ยินดี

นอมรับขอแนะนําคําติชม สามารถสงมาไดท่ี pnc@mis-school.com  ขอขอบคุณทานท่ีใชโปรแกรม Mis-School นี้
เปนอยางสูงเนื่องจากทานและโรงเรียนฯของทานไดแสดงถึงเจตจํานงความต้ังใจในการพัฒนาการเรียน-การสอนแลว 
 
 
 

ทีมงานบริษัทฯ ผูจัดทํา 
16 พ.ค. 2551  
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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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ผังโปรแกรมระบบงานบุคลากร ( Personal System  Flow ) 

Start 

Login เขาระบบงานบุคลากร 
และต้ังคาเริ่มตนของระบบ 

เมนูที่ 5.4

ตรวจสอบแกไขความถูกตอง 
ขอมูลพ้ืนฐานงานบุคลากร 

เมนูที่ 1.1,-1.9 

ติดต้ังโปรแกรมลงเวลา ดวยการ
สแกนลายน้ิวมือ P.33 

ประมวลผลและบันทึกการ 
ขาด ลา มาสาย 

 เมนูที่ 3.2 

ตรวจสอบแกไขบันทึก ทะเบียน
ประวัติบุคลากร และตําแหนง 

 เมนูที่ 2.1,-2.2 

ติดต้ังโปรแกรมและเก็บ 
ลายน้ิวมือบุคลากร P.28 

รายงานสถิติการปฏิบัติงาน 
บุคลากร และรายงาน SAR 

เมนที่ 4.1,-4.4

End 
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หนาจอแรกในการเรียกเขาโปรแกรม จะตองใส UserName & Password กอนใชงาน  

 
 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนกระบวนการแรกในการเขาใชโปรแกรม ซ่ึงมีระบบรักษาความปลอดภัยอยู เพื่อปองกันผูท่ีไมไดรับ
อนุญาติเขาใชงานโดยไมถูกตอง หากทานผูใชงานไมทราบ ใหสอบถามจาก Admin ผูดูแลระบบ ผูรับผิดชอบในการ
จาย Account ของผูใชงานภายในองคกรของทาน 
 
 
 
หมายเหตุ: โปรแกรมปองกนัการเดา Login หากคร้ังท่ี 3 ไมสามารถเขาได หรือปอนไมถูกตอง ช่ือผู Login จะถูกล็อค
ไมใหเขาใชโปรแกรมอีก ทานตองติดตอ Admin ผูดูแลระบบใหทําการแกไขให 
ภาพพื้นหลังและโลโก ทานสามารถแกไขเปล่ียนแปลงเองได
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เมนูท่ี 5.4  การตั้งคาระบบงานบุคลากร เปนขั้นตอนแรกในการเริ่มระบบ กอนการทํางานใดๆ 

 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 

เปนกระบวนการแรกเร่ิมการใชงานบุคลากร ควรกระทําการต้ังคาเทอมละ 1 คร้ัง ต้ังคาใหโปรแกรมได
รับทราบวา ปการศึกษาท่ีเทาไร? วันท่ีเร่ิม วันส้ินสุดการทํางานประจําภาคเรียน ? ตําแหนงท่ีเก็บรูปภาพบุคลากร 
ระยะหางลงเวลา หมายถึงการสแกนหรือรูดซํ้าภายใน 30 นาทีจากการแสกนคร้ังแรกท่ีบันทึกไปแลว จะไมนับไม
บันทึกซํ้า เพื่อปองกันการสแกนหรือรูดบัตรซํ้าเลน สวนการอนุญาต หรือไมอนุญาต ใหครูแกไขประวัติสวนตัวไดใน
งานครูผูสอนโปรแกรมเกรด (Grade) เพื่อชวยแบงเบาภาระงานบุคลากรปอนรายละเอียด (เฉพาะประวัติสวนตัว) 
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เมนูท่ี 5.2 การเปล่ียนภาพพืน้หลัง และโลโกในการออกรายงานตางๆ 

 

 
หลักจากจัดทําพื้นหลัง และโลโกตามท่ีกําหนดดานบน และระบุท่ีอยูแลว จะไดผลดงัรูปดานลาง 
 

 
 
รูปภาพดานบน คือผลที่ไดหลังการต้ังคาภาพพื้นหลังและโลโก (ในการจัดทําภาพพืน้หลังท่ี 800x600)
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เมนูท่ี 1.1 การตรวจสอบ กลุมแผนก/หมวด/ฝาย/งาน เพือ่ความถูกตองสอดคลองการปฏิบัติตําแหนงจริง 

 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการกําหนดฝายงาน วาในโรงเรียนหรือองคกร มีกี่ฝายงาน ควรกําหนดใหถูกตองและตรงตอการทํางาน
จริงๆ สามารถเพ่ิม หรือลด ไดโดยการกรอกขอมูลรหัสฝาย (ตอจากรหสัฝายท่ีมีอยู) และช่ือฝาย ต๊ิกเลือก เปดใชงาน 
และทําการบันทึก 
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เมนูท่ี 1.2 การตรวจสอบรายละเอียดแผนก/หมวด/ฝาย/งาน ตําแหนงในโรงเรียน 

 
 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการกําหนดฝายงาน วาในโรงเรียนหรือองคกร มีกี่ฝายงาน ควรกําหนดใหถูกตองและตรงตอการทํางาน
จริงๆ สามารถเพ่ิม หรือลด ไดโดยการกรอกขอมูลรหัสฝาย (ตอจากรหสัฝายท่ีมีอยู) และช่ือฝาย ต๊ิกเลือก เปดใชงาน 
และทําการบันทึก 
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เมนูท่ี 1.3 การตรวจสอบรายละเอียด กลุมตําแหนง จากสมศ. เพื่อออกรายงานประกนัคุณภาพ 

 

 
 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนตําแหนงอางอิงจากท่ี สมศ. กําหนด เพือ่กําหนดตําแหนงในโรงเรียนตรงกับตําแหนงใดของ สมศ. เพื่อให
สามารถออกรายงานตามตัวบงช้ี ตารางรายงานท่ี สมศ.ตองการ ท่ีโรงเรียนตองจัดทําตามกฏหมายสงใหตนสังกดั 
จัดทําไวใหสามารถเพ่ิม-ลบได กรณีมีการเปล่ียนแปลงในอนาคต 
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เมนูท่ี 1.4 การตรวจสอบเพิ่ม-ลบ ตําแหนงบุคลากรปฏบัิติงานจริงในโรงเรียน 

 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการกําหนดตําแหนงงานบุคลากรในโรงเรียนหรือองคกร มีกี่ตําแหนง ตําแหนงอะไรบาง ควรกาํหนดให
ถูกตองและตรงตอการทํางานจริงๆ สามารถเพ่ิม หรือลด ไดโดยการกรอกขอมูลรหัสฝาย (ตอจากรหัสฝายท่ีมีอยู) และ
ช่ือฝาย ต๊ิกเลือก เปดใชงาน และทําการบันทึก 
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เมนูท่ี 1.5 การตรวจสอบเพิ่ม-ลบ วุฒิการศึกษา 

 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการกําหนดตําแหนงวุฒิการศึกษา เพื่อระบุในประวัติบุคลากร สามารถเพ่ิม-ลบได ปกติตอนเร่ิมระบบ จะ
มีขอมูลพื้นฐานใหมาแลว แตหากตองการจะเพิ่ม ใหกรอกขอมูลรหัสวุฒิ ตอจากรหัสท่ีมีอยู ปอนช่ือวุฒิ และอักษรยอ 
ต๊ิกเลือก เปดใชงาน คล๊ิกปุม “เพิ่มขอมูล” เปนอันเสร็จส้ิน
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เมนูท่ี 1.6 การตรวจสอบเพิ่ม-ลบ ระดับการศึกษา ของบุคลากร 

 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการกําหนดระดับการศึกษา เพื่อระบุในประวัติบุคลากร สามารถเพ่ิม-ลบได โดยการเพ่ิมรหัส ตอจากรหัส
ท่ีมีอยู ปอนระดับการศึกษาท่ีตองการ และเลือกกลุมระดับการศึกษา เชน ตํ่ากวา ป.ตรี, ป.ตรี, ป.โท, ป.เอก ต๊ิกเลือก 
เปดใชงาน เสร็จแลวใหคล๊ิกปุม “บันทึก” เปนอันเสร็จส้ิน 
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เมนูท่ี 1.7 การตรวจสอบเพิ่ม-ลบ กลุมการลงเวลา ของบุคลากร 

 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการกําหนดกลุมการลงเวลา เม่ือมีบุคลากร ท่ีมีการเขางาน-และออก ท่ีมีเวลาแตกตางกันสามารถเพ่ิม-ลบ
ได โดยการใสรหัสกลุม ตอจากรหัสท่ีมีอยู ช่ือกลุมลงเวลา กําหนดเวลาท่ีเขางาน และกําหนดเวลาท่ีออกงาน ต๊ิกเลือก 
เปดใชงาน เสร็จแลวใหคล๊ิกปุม “บันทึก” เปนอันเสร็จส้ิน 
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เมนูท่ี 1.8 การกําหนดสถานะการลงเวลามา 

 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการกําหนดสถานะการลงเวลามาตางๆ ตามรูปภาพดานบน สามารถเพ่ิม-ลบได ตามขอมูลท่ีเปนจริงใน
สถานศึกษา ซ่ึงจะมีผลตอรายงานท่ีปรากฏ ในการ ขาด ลา มาสาย ลากิจ ลาปวย ตางๆ 
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เมนูท่ี 1.9 การกําหนดสถานะการลงเวลากลับ 

 

 
 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการกําหนดสถานะการลงเวลากลับ เพือ่ตรวจสอบระเบียบวนิัยในองคกร  ตามรูปภาพดานบน สามารถ
เพิ่ม-ลบได ตามขอมูลท่ีเปนจริงในสถานศึกษา ซ่ึงจะมีผลตอรายงานท่ีปรากฏ ในการ กลับกอน ไมลงเวลากลับ เลิก
งานปกติ ตางๆ 
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เมนูท่ี 2.1 ทะเบียนประวัตบุิคลากร 

 

 
 
 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการบันทึกประวัติบุคลากร หรือคนหา ตรวจสอบประวัติตางๆ หากตองการเพิ่มขอมูลใหคล๊ิกปุม “เพิ่ม” 
ท่ีดานลางของรูปภาพดานบน (การกําหนดลงเวลาเขา-ออก ตองไดรับการบันทึกประวัติกอน เปนอยางแรกสุด 
โดยเฉพาะวนัท่ีเร่ิมงาน และการกําหนดสถานะใหลงเวลาทํางานหรือไม ดังรูปในหนาถัดไป)  ในสวนการคนหา
ประวัติบุคลากร สามารถทําได โดยการพิมพบางสวนของ หรือบางสวนของนามสกลุ หรือปท่ีเร่ิมงาน รหัสบุคลากร 
แลวคล๊ิกปุม “คนหา” หากตองการพิมพรายงานประวัติบุคลากร ใหคล๊ิกเลือกช่ือท่ีตองการและคล๊ิกปุม “พิมพ” ท่ี
ดานลางของรูปภาพ หรือสงออกขอมูลเปนไฟล Excel, html ใหคล๊ิกปุมดานลาง “สงออก” และเลือกรูปแบบท่ีตองการ
สงออกท่ีตองการ 
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เมนูท่ี 2.1 ทะเบียนประวัตบุิคลากร (ตอ ประวัติสวนตัว) 

 
 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการบันทึกขอมูลประวติัสวนตัวของบุคลากร เพื่อบันทึกประวัติไวในองคกร และเก็บไวเปนหลักฐาน
ตางๆ จุดท่ีสําคัญท่ีสุด หากตองสแกนลายนิ้วมือ หรือรูดบัตรลงเวลา จําเปนตอง กําหนดเลือกต๊ิก “กําหนดใหลงเวลา
ทํางาน” ดังรูปภาพดานบน แตถาหากเปนผูบริหารระดับสูง หรือเจาของไมตองกําหนดลงเวลาทํางาน ก็ไมจําเปนตอง
เลือกสถานะตัวนี ้
. 
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เมนูท่ี 2.1 ทะเบียนประวัตบุิคลากร (ตอ ประวัติท่ีอยูบุคลากร) 

 
 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการบันทึกประวัติท่ีอยู เบอรโทรศัพท ของบุคลากรไวใหสามารถตรวจสอบได เปนส่ิงจําเปน เชนกรณี
ฉุกเฉิน อุบัติเหตุตางๆ สามารถท่ีจะดําเนนิการตางๆ ไดทันที 
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เมนูท่ี 2.1 ทะเบียนประวัตบุิคลากร (ตอ ประวัติการทํางาน) 

 
 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการบันทึกประวัติการทาํงาน ตําแหนง ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู  และการกาํหนด “สอนตรงตาม
สาขาท่ีไดเรียนมา จะมีผลตอรายงานการประกันคุณภาพของสถานศึกษาฯลฯ 
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เมนูท่ี 2.1 ทะเบียนประวัตบุิคลากร (ตอ ประวัติครอบครัว) 

 
 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการบันทึกประวัติครอบครัว ไวเปนหลักฐาน เพื่อไวติดตอฉุกเฉิน ฯลฯ 
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เมนูท่ี 2.1 ทะเบียนประวัตบุิคลากร (ตอ ประวัติการฝกอบรมบุคลากร) 

 
 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการบันทึกประวัติการอบรมของบุคลากร เพื่องานการประกันคุณภาพของสถานศึกษา โดยตามมาตรฐาน
ตัวบงช้ีอาชีวศึกษา ครูวิชาชีพ ตองไดรับการอบรมในวิชาชีพท่ีสอนนักเรียน ไมนอยกวา 20 ชม./ป ซ่ึงหัวหนาฝายงาน
บุคลากรสามารถตรวจสอบได หากเทอม 1 ยังไมครบตามขอกําหนดของตัวบงช้ี สามารถท่ีจะบริหารจัดการอบรมใน
เทอม 2 ได ทําใหตัวบงช้ีงานประกันคุณภาพนี้จะไมตกเกณฑมาตรฐาน 
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เมนูท่ี 2.1 ทะเบียนประวัตบุิคลากร (ตอ การส่ังพิมพทะเบียนประวัตบุิคลากร) 

 
 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการส่ังพิมพรายงานประวัติบุคลากรออกมาเปนกระดาษ หากตองการเก็บรายงานเปนหลักฐาน หรือเพื่อ
การอ่ืนๆ  
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เมนูท่ี 2.1 ทะเบียนประวัตบุิคลากร (ตอ การสงออกขอมูล รายชื่อบุคลากรท้ังหมด ) 

 
 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการสงออกขอมูลรายช่ือบุคลากรท้ังหมด ในรูปแบบตางๆ เชน Excel, HTML, ฯลฯ 
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เมนูท่ี 2.2 บรรจุแตงตัง้ ตําแหนงบุคลากรในสถานศึกษา 

 
 

 
 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการกําหนดตําแหนง การแตงต้ังบุคลากรภายในสถานศึกษา วามีตําแหนงใด ซ่ึงจะมีผลตอรายงานการ
ประกันคุณภาพของสถานศึกษา ท่ีตองสงตอตนสังกัด สมศ.  
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เมนูท่ี 2.3 บันทึกใบลาออก ของบุคลากร 

 
 

 
 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการบันทึกใบลาออก ของบุคลากร เพื่อเก็บไวเปนหลักฐานใหสามารถตรวจสอบไดอยางรวดเร็ว วา
ลาออกเมื่อไร เพราะสาเหตุใด ในการลาออกของบุคลากร สามารถคนหาได โดยการคล๊ิกปุมคนหา (หากไมใสขอมุล
ใดๆ ลงในชองคนหาจะเปนการคนหาประวัติการลาออกท้ังหมดท่ีมีการบันทึกไว) หรือตองการบันทึกใหม ใหคล๊ิกท่ี
ปุม “รายการใหม” ท่ีดานลางของรูปภาพดานบน จะไดหนาตางแบบฟอรมท่ีตองกรอกดังรูปภาพในหนาถัดไป 
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เมนูท่ี 2.3 บันทึกใบลาออก ของบุคลากร (ตอ) 
 

 
 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการบันทึกรายละเอียดการลาออกของบุคลากร วามีผลการลาออกในวนัท่ีเทาไหร? สาเหตุใด? เพื่อเก็บไว
เปนหลักฐาน และงายตอการตรวจสอบสืบคนขอมูลตอไปในภายภาคหนา ซ่ึงจะงายกวาการไปคนหาเอกสารการ
ลาออก  
 
 



Management Information System School (Personal User Manual ) 

28

การติดตั้งโปรแกรม เก็บลายนิ้วมือ เพื่อการลงเวลาทํางาน 

 

 
 

เรียกติดต้ังโมดูล EnrollPersonalFingerHIP.exe เพื่อทําการติดต้ังโปรแกรมเก็บลายนิว้มือ ดังรูปภาพดานบน 
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การติดตั้งโปรแกรม เก็บลายนิ้วมือ เพื่อการลงเวลาทํางาน (ตอ) 
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การติดตั้งโปรแกรม เก็บลายนิ้วมือ เพื่อการลงเวลาทํางาน (ตอ) 

 
ระหวางติดต้ังโปรแกรมจะถามถึงช่ือ Server หรือ IP ของ Server ท่ีตองติดตอฐานขอมูล ใหกรอกขอมูลใหถูกตอง 

 

 
 

เม่ือติดต้ังเรียบรอยจะเห็นหนาตางสุดทายของการติดต้ัง ใหคล๊ิกปุม “เสร็จส้ิน”  
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การติดตั้งโปรแกรม เก็บลายนิ้วมือ เพื่อการลงเวลาทํางาน (ตอ)  

 
เม่ือติดต้ังเสร็จ คุณจะไดไอคอนเรียกโปรแกรมอยูท่ีหนาจอ ใหเรียกเพือ่ใชงานเก็บลายนิว้มือ 

 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
เม่ือเรียกโปรแกรมเก็บลายนิว้มือข้ึนมาแลวจะมีหนาตาดงัรูปภาพดานบน ใหคล๊ิกเลือกช่ือบุคลากรท่ีตองการ 

เก็บลายนิว้มือในชอง รหัสบุคลากร (F4) เสร็จแลวใหคล๊ิกเลือกนิว้มือท่ีตองการสแกนเก็บ (ปกติคนท่ัวไปจะถนัดนิ้วช้ี
ขวาและซายซ่ึงงายกวานิว้หวัแมโปงตอการสแกนทุกวัน) ใหคล๊ิกท่ีนิ้วท่ีตองการและคล๊ิกเลือก “ใสขอมูลใหม” 
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การติดตั้งโปรแกรม เก็บลายนิ้วมือ เพื่อการลงเวลาทํางาน (ตอ)  

 

 
ใหทําการเก็บลายน้ิวมือดงัรูปภาพดานบน โดยเก็บนิ้วละ 4 คร้ังตามรูปภาพ เก็บท้ังนิว้ช้ีซาย และนีช้ี้ขวาตามรูปภาพ



Management Information System School (Personal User Manual ) 

33

 
การติดตั้งโปรแกรม ลงเวลาดวยลายนิ้วมือ Checkin Personal Finger 

 
 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 ใหทําการติดต้ังโปรแกรมลงเวลาดวยลายนิว้มือ CheckINPersonalFingerHIP.exe เม่ือทําการติดต้ังเสร็จแลว
จะไดไอคอน มาอยูท่ีหนาจอ ใหทําการคลิ๊ก เพื่อรันโปรแกรมลงเวลาสแกนลายน้ิวมือเพื่อการลงเวลาทํางานของ
บุคลากร จะไดหนาตาดังรูปภาพในหนาถัดไป 



Management Information System School (Personal User Manual ) 

34

 
การลงเวลาทํางานดวยการสแกนลายนิ้วมือ ของบุคลากร 
 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือเรียกโปรแกรมลงเวลาดวยการสแกนลายนิ้วมือ CheckINPersonalFingerHIP.exe ข้ึนมาจะไดหนาตาดัง
รูปภาพดานบน ใหทําการคล๊ิกท่ีปุม “ต้ังคา” กอนเพื่อบันทึกขอมูลการต้ังคาเร่ิมตน เชน ช่ือโรงเรียนฯ การใสเวลาไม
อนุญาตใหลงเวลาซํ้าฯ เพื่อปองกันการสแกนซํ้าเลน เม่ือต้ังคาเรียบรอยตามรูปภาพใหคล๊ิกปุม “ตกลง” เปนอันเสร็จ
ส้ิน 
 
 



Management Information System School (Personal User Manual ) 

35

 
การลงเวลาทํางานดวยการสแกนลายนิ้วมือ ของบุคลากร (ตอ) 
 

 
 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือทําการสแกนลายน้ิวมือคร้ังแรก จะเปนการลงเวลาเขางาน และเม่ือมีการสแกนคร้ังท่ี 2 จะเปนการลงเวลา
เลิกงาน (ระยะเวลาตองหางกนัตามท่ีต้ังคาไมอนุญาตใหลงเวลาซํ้าอีกภายใน.....) 
 
 หากตองการใชงานบันทึกเวลาเขา-ออก ในเวลาทํางานปกติดวย หลังจากสแกนเขางานหมดแลว ใหคล๊ิกปุม
ดานลาง “บันทึกเวลาเขา-เวลาออก (นอกบริเวณโรงเรียน)” แนะนําวาควรมีสมุดบันทึกวางควบคูใหบันทึกสถานะใน
การออกวา เปนการออกในภาระกจิของสถานศึกษา หรือสถานะสวนตัว และนําสมุดดังกลาวมาบันทึกเขาไปในงาน
บุคลากรทุกวนั เพื่อใหสามารถตรวจสอบรายเดือน หรือภาคเรียน รายป ไดวาสูญเสียเวลางานไปเทาใด เปนตน 
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เมนูท่ี 3.1 บันทึกประจําวัน การบันทึกใหเวลาเขา-ออก ดวยมือ 

 

 
 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการใหเวลาการทํางาน หรือเลิกงาน ดวยมือ เพื่อไวใหดวยมือกรณีสุดวิสัย หรือฉุกเฉิน ท่ีบุคลากรนั้นมี
เหตุผลเพียงพอท่ีไมสามารถมารูดบัตร หรือสแกนลายนิว้มือได สามารถใหเวลาไดท้ังเขา และออก เปนรายบุคคล 
หรือเปนรายกลุม 
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เมนูท่ี 3.2 บันทึกประจําวัน การประมวลผล ลงเวลา ขาด ลา มาสาย 

 
 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการบันทึกเวลาประจําวนัของการขาด ลา มาสาย ของบุคลากร การรูดบัตร หรือการสแกนลายน้ิวมือของ
บุคลากร เปนการลงเวลาการเขางาน แตการประมวลผล เปนการบันทึกตัดสินตามกฎท่ีไดต้ังไว (เมนูท่ี 1.7, 1.8, 1.9)วา
ใครรูดบัตร หรือสแกนลายนิ้วมือเม่ือเวลาเทาไร เวลานัน้ เทียบกับกฎกติกาท่ีต้ังไวแลวเปนเวลาท่ีสายหรือไม ลงเวลากี่
คน ไมลงกี่คนเพ่ือนําผลสรุปท่ีไดไปออกรายงาน เปนตน และหากตองการพิมพรายงานออกมา ใหคล๊ิกปุม “พิมพ” ท่ี
ดานลางของรูปภาพ 
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เมนูท่ี 3.2 บันทึกประจําวัน การประมวลผล ลงเวลา ขาด ลา มาสาย (ตอ) 

 

 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการบันทึกและตรวจสอบการมาสาย และการขาดงานของบุคลากร ใหสังเหตุท่ีหนาแสดงผล จะมี 3 หนา
แสดงผลใหเหน็ถึงบุคลากรท่ีเขางานตรงเวลากี่คน? คิดเปนกี่ % หนาท่ี 2 เปนการแสดงบุคลากรท่ีมาสาย กี่คน คิดเปน
กี่ % สวนหนาสุดทาย เปนการแสดงผลบุคลากร ท่ีไมไดลงเวลาประจําวันกี่คน คิดเปนกี่ % และท้ัง 3 หนาจะเหน็วา
เปนใครบาง และสามารถท่ีปรับสถานะการทํางานเพ่ือยดืหยุน กรณีสุดวิสัยท่ีไมไดรูดบัตร หรือไมไดสแกนลายน้ิวมือ 
เพราะสาเหตุใด และหากมีการบันทึกใบลากิจ ลาปวย ตางๆ เลขท่ีอางอิงใบลาจะข้ึนใหเห็นในรูปภาพสุดทายของ
บุคลากรท่ีไมไดลงเวลาใหเหน็วาบุคคลดังกลาวไดรับการ เห็นชอบอนุมัติใบลาแลว
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เมนูท่ี 3.2 บันทึกประจําวัน การประมวลผล ลงเวลา ขาด ลา มาสาย (ตอ) 

 
 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการจดัพิมพรายงานออกมา แสดงใหเหน็ถึงผูท่ีเขางานตรงเวลากี่คน คิดเปนกี่ % และคนท่ีมาสาย เปนใคร
บาง? กี่คน คิดเปนกี่ % เชนเดียวกันกับคนที่ไมไดลงเวลากี่คนเปนใครบาง และคิดเปนกี่ % ของภาพรวมของบุคลากร
ท้ังหมด เพื่อเกบ็เขาแฟมไวใหทางตนสังกดั เขตพื้นท่ีการศึกษาตรวจสอบ สําหรับในกรณีของบางเขตพ้ืนท่ีการศกึษาท่ี
ยังคงตองการตรวจสอบเอกสารท่ีเปนกระดาษอยู 
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เมนูท่ี 3.3 บันทึกประจําวัน การประมวลผลขอมูลการลงเวลากลับ 

 
 

 
 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการประมวลผลการลงเวลากลับเพื่อเทียบกับเกณฑท่ีไดถูกต้ังไว (เมนูท่ี 1.9) จะเห็นไดจากภาพดานบนวา
มีการลงเวลากลับ เม่ือมีการประมวลผลเวลาเทียบกับเกณฑ จะบงบอกท่ีสถานะ วาเลิกงานปกติ หรือไมลงเวลากลับ 
หรือกลับกอน เปนตน 
 



Management Information System School (Personal User Manual ) 

41

 
เมนูท่ี 3.4 บันทึกประจําวัน การบันทึกสถานะการออกนอกโรงเรียนในเวลางาน 

 
 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการบันทึกสถานะการออกนอกโรงเรียนในเวลางาน ซ่ึงมีไวเพื่อตรวจสอบบุคลากร กับเวลาท่ีเสียไปใน
แตละวนั แตละเดือน หรือรายภาคเรียน รายป ถึงเวลาท่ีสูญเสียไปขององคกร สามารถบันทึกไดวา เปนเวลาไปราชการ 
หรือไปงานสวนตัว เม่ือมีการบันทึกแลว โปรแกรมจะคํานวณเฉพาะเวลาสวนตัวท่ีบุคลากรใชไป สรุปผลออกมาให
ทราบ 
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เมนูท่ี 3.5 บันทึกประจําวัน การบันทึกใบลา ลากิจ ลาปวย ฯลฯ 

 
 

 
 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการบันทึกใบลา หลังจากท่ีบุคลากรไดเขียนขออนุมัติ และไดรับการอนุมัติจากผูบังคับบัญชาแลว ฝาย
บุคคลจึงนําใบลาดังกลาวมาบันทึกไว เพื่อเก็บไวเปนหลักฐานในการตรวจสอบบุคลากร ซ่ึงจะทําใหสามารถคนหาได
อยางรวดเร็ว และสามารถนําไปประเมินผลบุคลากรวา ลาไปแลวกี่คร้ัง ลาเร่ืองใดบาง ในชวงระยะเวลาท่ีเลือกได เม่ือ
ตองการบันทึกรายการลา ใหคล๊ิกเลือก “รายการใหม”  จะไดหนาตางตามรูปภาพในหนาถัดไป 
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เมนูท่ี 3.5 บันทึกประจําวัน การบันทึกใบลา ลากิจ ลาปวย ฯลฯ (ตอ) 

 
 
 
 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนหนาตาของฟอรม การบันทึกรายละเอียดของการลา ไมวาจะเปนการลากิจ ลาปวย ตางๆ เม่ือใสขอมูลตาม
ใบลาใหครบถวนแลว ใหคล๊ิกปุม “บันทึก” ตามรูปภาพดานบน 
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เมนูท่ี 4.1 รายงาน/ การปฏิบัติงานประจําวัน 

 
 
 

 
 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 รายงานการปฏิบัติงานประจําวัน สามารถตรวจสอบดูหนาจอ หรือตองการจัดพิมพออกมาก็สามารถท่ีจะทํา
ได โดยเลือกวนัท่ีตองการ เลือกรูปแบบรายงานท่ีตองการเชน ตองการพมิพเฉพาะเวลาเขางาน หรือเวลาออกงาน หรือ
ตองการพิมพรายงานท้ังเวลาเขางาน และเวลาออกงาน แลวคล๊ิกปุม “ตกลง” ตามรูปภาพดานบน  
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ:  เปนการออกรายงานจดัพิมพเปนกระดาษ โดยควรจัดพิมพหลังจากมีการลงเวลาเลิกงานแลว จดัพิมพ
รายงานออกมา เพื่อต้ังไวใหเซ็นช่ือยืนยนัเวลาเขางาน และออกงาน ในวันรุงข้ึน หากผูบริหารตองการใหยนืยัน หรือ
ตองการเก็บไวใหเขตพื้นท่ีไดตรวจสอบการทํางานของครูไวเปนหลักฐาน ซ่ึงบางเขตพื้นท่ี ก็ไมตองการกระดาษ แต
ละเขตพื้นท่ีมีมาตรฐานท่ีแตกตางกัน 
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เมนูท่ี 4.1 รายงาน/ การปฏิบัติงานประจําวัน (ตอ) 

 
 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนหนาตาของรายงานวามีผูมาปฏิบัติงานกี่คน มาสายก่ีคน ลากี่คน และเปนใครบางในรายงานการ
ปฏิบัติงานประจําวัน กอนการส่ังพิมพ หากตองการพิมพเปนกระดาษออกมา ใหเตรียมกระดาษขนาด A4 ท่ี
เคร่ืองพิมพ และทําการส่ังพิมพท่ี “พิมพ” ท่ีดานบนของหนาจอ หรือตามรูปภาพดานบน 
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เมนูท่ี 4.2 รายงาน/ การปฏิบัติงานรายบุคคล 

 
 
 

 
 
 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนข้ันตอนการออกรายงาน เปนรายบุคคล โดยการคล๊ิกเลือกบุคคลท่ีตองการ (F4) และเลือกชวงของวันท่ี
ตองการออกรายงาน เชน เลือกวันพุธท่ี 1 กรกฎาคม 52 – วันศุกรท่ี 31 กรกฎาคม 52 ตามรูปภาพดานบน และคล๊ิกปุม 
“พิมพรายงาน” จะเปนการดหูนาตาของรายงานกอนพิมพ (Print Preview) 
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เมนูท่ี 4.2 รายงาน/ การปฏิบัติงานรายบุคคล (ตอ) 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนหนาตารายงานกอนการพิมพจริง หากตองการพิมพรายงานออกมาใหคล๊ิกปุม “พิมพ” ท่ีดานบนขวา 
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เมนูท่ี 4.3 รายงาน/ การออกนอกบริเวณโรงเรียนในเวลาทํางานปกติ  

 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการตรวจสอบ หรือออกรายงานการออกนอกโรงเรียนของบุคลากร ในเวลาทํางานปกติ ซ่ึงกรณีท่ีทาง
สถานศึกษามีระเบียบ หากบุคลากรตองการออกนอกสถานศึกษา จะตองลงเวลาออก และเม่ือกลับเขามาก็ตองลงเวลา
เขา (ควรจะมีสมุดบันทึกไววาออกไปนั้นเปนภาระกิจของสถานศึกษา หรือภาระกิจสวนตัว และฝายบุคลากรนํามา
บันทึกท่ีเมนู 3.4 สถานะการออกนอกโรงเรียนดังรูปภาพดานลาง) โดยเลือกชวงระหวางวันท่ีตองการออกรายงาน 
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เมนูท่ี 4.3 รายงาน/ การออกนอกบริเวณโรงเรียนในเวลาทํางานปกติ (ตอ) 

 
 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือมีการคล๊ิกปุม “พิมพ” เพือ่ตองการพิมพรายงานออกมาจะเปนหนาตารายงานกอนพิมพ (Print Preview) 
ใหเห็นกอนการพิมพจริง เม่ือตรวจสอบความถูกตองแลวตองการจะพิมพออกมาจริงๆ ใหคล๊ิกปุม “พิมพ” ท่ีดานบน
ของหนาตาง ดังรูปภาพดานบน   
 
 
 
หมายเหตุ:  ควรจะมีสมุดบันทึกไววาออกไปนั้นเปนภาระกิจของสถานศึกษา หรือภาระกิจสวนตัว และฝายบุคลากร
นํามาบันทึกท่ีเมนู 3.4 สถานะการออกนอกโรงเรียน โดยทําการบันทึกเปนประจําวันกอนจะทําการออกรายงานนี ้ดัง
รูปภาพดานลาง 
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เมนูท่ี 4.4 รายงาน/ สถิติการปฏิบัติงาน 

 
 

 
 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการตรวจสอบสถิติการปฏิบัติงานของแตละคน และเลือกบางคน หรือทุกคน เพือ่ทําการออกรายงาน โดย
ทําการเลือกชวงวนัท่ีตองการ อาจเปนรายงานประจําเดือน ท่ีบุคลากร มีการ ขาดงาน การมาสาย การลาตางๆ เกิน
ระเบียบของสถานศึกษา เพือ่ใหผูบริหารสถานศึกษา พจิารณา หรือการประเมินบุคลากรเปนตน (ทําการคล๊ิกเลือก
หนาช่ือบุคลากรท่ีตองการส่ังพิมพรายงานและคล๊ิกปุม “พิมพ” ) 
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เมนูท่ี 4.4 รายงาน/ สถิติการปฏิบัติงาน (ตอ) 

 
 
 
 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนหนาตารายงานกอนพิมพ Print Preview กอนทําการส่ังพิมพจริง เพื่อใหตรวจสอบความถูกตองกอนส่ัง
พิมพจริง เม่ือตรวจสอบความถูกตองแลว ตองการพิมพ ใหคล๊ิกปุม “พิมพ” ท่ีดานบนขวาของหนาตาง ดังรูปภาพ
ดานบน 
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เมนูท่ี 4.5 รายงาน/ การประกันคุณภาพของสถานศึกษาประจําป (ตามตารางตัวบงชีข้อง สมศ.) 

 

 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการออกรายงานการประกันคุณภาพของสถานศึกษา ตามตารางตัวบงช้ีของ สช.และสมศ. โดยขอมูลนี้จะ
เกิดข้ึนไดจะตองมีการปอนขอมูลบันทึกในเมนู 1.3, 1.4, 2.2, และในทะเบียนประวัติบุคลากรสถานะของตําแหนง 
หมวด ฝาย งาน และสามารถสงออกขอมูล เปนไฟล Excel หรือ Html ได เม่ือเลือกคล๊ิกปุม “สงออก” 
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เมนูท่ี 5.3 เคร่ืองมือ/ การบันทึกขาวประกาศภายในสถานศึกษา 

 
 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการบันทึกขาวท่ีตองการประกาศ จะเปนตัวหนังสือวิ่งท่ีหนาจอลงเวลาเขา-ออก ของบุคลากร เพื่อการ
ส่ือสารภายในสําหรับบุคลากรคณะครูอาจารย เจาหนาท่ีปฏิบัติงาน เม่ือมารูดบัตร หรือสแกนลายนิ้วมือลงเวลา โดย
กําหนดวนัเวลาท่ีตองการประกาศ และขาวเน้ือหาท่ีตองการประกาศใหบุคลากรไดรับทราบ ดังรูปภาพดานบน 
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เมนูท่ี 5.3 เคร่ืองมือ/ การประมวลผลสิ้นภาคการศึกษา 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการประมวลผลส้ินภาคการศึกษา เพื่อนํารายช่ือบุคลากร และครู ท่ีลาออก หรือออกไประหวางภาคเรียน 
ใหออกจากระบบการทํางาน แตยังคงเก็บประวัติเอาไวเพือ่การตรวจสอบในภายภาคหนา 
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