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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อมูลท่ีผิดพลาด และโปรแกรมอาจหยุดการทํางาน เนื่องจากไดขอมูลท่ีไม
ตอเนื่องตามลําดับข้ันการทํางานได ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจดัการโรงเรียนอาชีวศึกษานี้ (Mis-School) 
เปนการเขียนโปรแกรมตามโครงสรางของโรงเรียนอาชีวศึกษาเอกชน และเขียนโปรแกรมตามความตองการ
สารสนเทศของผูบริหารที่ใชงานอยูจริง เพือ่นําไปใชพัฒนาโรงเรียนฯ ใหเกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ซ่ึง
ผานการเขียนและใชงาน การแกไขตามการทํางานจริง มามากกวา 8 ป  
 

ท้ังนี้ คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงานนี้ จัดทําเพื่อใหทราบถึงกระบวนการลําดับข้ันตอนการทํางานกอน-หลัง 
ของงานแตละสวน และการใชโปรแกรมแตละสวนใหมีความถูกตอง ไมขามข้ันตอนการปฏิบัติงานตามท่ีควรจะ
เปน ตามเหตุการณกระบวนการที่เกิดข้ึนจากการทํางานจริง เนื่องจากเปนเวอรช่ันแรก หากมีขอผิดพลาดประการใด 

ทีมงานบริษัทฯ ยินดีนอมรับขอแนะนําคําติชม สามารถสงมาไดท่ี mis@mis-school.com  ขอขอบคุณทานท่ีใช
โปรแกรม Mis-School นี้เปนอยางสูงเนื่องจากทานและโรงเรียนฯของทานไดแสดงถึงเจตจํานงความตั้งใจในการ
พัฒนาผูเรียนเปนสําคัญแลว 
 
 
 

ทีมงานบริษัทฯ ผูจัดทํา 
16 พ.ค. 2551  

 
Revised: แกไขคร้ังท่ี1/12 พ.ย.53 
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ผังระบบงานสารสนเทศ Mis-School System Flow ทั้งระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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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ผังโปรแกรมระบบงานทะเบียน – วัดผล ( Register System  Flow ) 

 
 
 

Start 

ต้ังคาระบบงานทะเบียนวัดผล 

เมนูที่ 8.3 

ขอมูลสถานศึกษา 
เมนูที่ 8.1 

ขอมูลพ้ืนฐาน Input Data 

เมนูที่ 1 

ขอมูลการสมัครเรียนนร.ใหม 
เมนูที่ 2.1 

เปล่ียนโปรแกรมการเรียน นร./นศ.
ใหมที่ยังไมออกรหัส  เมนูที่ 2.2 

การกําหนดระดับช้ัน – หองเรียน 

นร.ใหม  เมนูที่ 2.3 

การตรวจสอบ รบ. นร.ใหม เพ่ือ
อนุมัติการใหรหัส  เมนูที่ 2.4 

การใหรหัส นร./นศ. ใหม 
เมนูที่ 2.5 

การรับเขาเปน นร./นศ. ของร.ร. 
(โอนใหงานทะเบียน-วัดผล) 

เมนูที่ 2.6 

2 
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ลงทะเบียนเรียนปกติ / สมทบ 

เมนูที่ 4.1 – 4.2 

บันทึกสภาพลาออก – ขาดการ
ติดตอ แจงผูปกครอง / กลับมา

เรียน / สมทบ  เมนูที่ 3.2 

ครูผูสอนเก็บคะแนนประเมินผล
การเรียน (โปรแกรมเกรด) 

งานครูที่ปรึกษาติดตาม นร. 
(โปรแกรมเกรด) 

จัดการช้ันป/หอง/สาขาวิชา/รอบ 

เมนูที่ 3.6.1-2 

รับโอนรายวิชาจากการยาย
สาขาวิชาหรือ นร.ที่ยายมา/สมทบ 

ลงทะเบียน  เมนูที่ 3.4 

ลงทะเบียนเรียนซ้ํา 
เมนูที่ 4.3.1 

บริหารจัดการหองสอบ 

เมนูที่ 3.7 

ตรวจสอบบันทึก-แกไขผลการ
เรียน (รายวิชา) เมนูที่ 5.1 

ตรวจสอบบันทึก-แกไขผลการ
เรียน (รายบุคคล) เมนูที่ 5.2 

2 

3 
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สํารวจวิชาเรียน – ผลการเรียน 

เมนูที่ 5.3 

ประมวลผลสิ้นเทอม 

เมนูที่ 8.2.1 

ประมวลผลสิ้นปการศึกษา 
เมนูที่ 8.2.2 

อนุมัติออกใบ รบ.1 

เมนูที่ 3.5 

ออกเอกสารระเบียบผลการเรียน 
รบ. 1  เมนูที่ 6.2.1 

รายงานผูจบหลักสูตร รบ.2 

เมนูที่ 6.2.2 

End 

3 
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คําอธิบายหลักการทํางานโปรแกรมระบบงานทะเบียน-วัดผล  
(REGISTER MANUAL PROCESS) 

 

ขอมูลพื้นฐาน (Input Data) การประมวลผล (Process) รายงานตางๆ (Output Report) 

เมนูท่ี เมนูท่ี เมนูท่ี 
8.3 เคร่ืองมือ/ต้ังคาระบบ 3.2.1.1.นั ก ศึ ก ษ า /บั น ทึ ก ส ภ า พ

นักศึกษา/ลาออก/ยกเลิกการลาออก 
3.1. นักศึกษา/ทะเบียนประวัติ 

8.1 เคร่ืองมือ/ขอมูลโรงเรียน 3.2.2.1.นั ก ศึ ก ษ า /บั น ทึ ก ส ภ า พ
นักศึกษา/ขาดการติดตอ/ยกเลิกขาด
ก า ร ติ ด ต อ /อ อ ก ห นั ง สื อ แ จ ง
ผูปกครอง 

3.2.2.3. นักศึกษา/บันทึกสภาพ
นั ก ศึ กษ า /ข าดก า ร ติ ดต อ /ออก
หนังสือแจงผูปกครอง 

1. ขอมูลหลัก/จังหวัด/อําเภอ/ตําบล/
คํานําหนานาม/สถานศึกษาเดิม 

3.2.3.1.นั ก ศึ ก ษ า /บั น ทึ ก ส ภ า พ
นักศึกษา/พักการเรียน/ยกเลิกพักการ
เรียน 

6.1. ออกเอกสาร/ใบแจงเกรด-ใบ
แจงผลการเรียน 

2.1. รับสมัคร/สมัครเรียน 3.2.4.นั ก ศึ ก ษ า /บั น ทึ ก ส ภ า พ
นักศึกษา/สมทบ 

6.2.1. ออกเอกสาร/นักเรียนจบ
การศึกษา/ระเบียนผลการเรียน (รบ.
1.) 

2.2. รับสมัคร/เปล่ียนโปรแกรมการ
เรียน 

3.2.5.นั ก ศึ ก ษ า /บั น ทึ ก ส ภ า พ
นักศึกษา/ปรับสภาพใหนักศึกษา
กลับมาเรียน 

6.2.2. ออกเอกสาร/นักเรียนจบ
การศึกษา/แบบรายงานผลการเรียนผู
จบหลักสูตร (รบ.2) 

2.3. รับสมัคร/ขอมูลช้ันเรียน 3.4.นักศึกษา/รับโอนรายวิชา 6.2.3. ออกเอกสาร/นักเรียนจบ
การศึกษา /แบบรายงานการออก
ประกาศนียบัตร 

2.4. รับสมัคร/อนุมัติการออกรหัส 3.5.นักศึกษา/อนุมัติออกใบ รบ.1 6.2.4. ออกเอกสาร/นักเรียนจบ
การศึกษา/แบบรับระเบียนผลการ
เรียน (รบ.1) 

2.5. รับสมัคร/ใหรหัสนักเรียน/ให
รูปแบบMis/ใหรูปแบบอ่ืน 

3.6.1.นักศึกษา/จัดการขอมูลเกี่ยวกับ
ช้ันเรียน/จัดการเกี่ยวกับช้ันป-หอง 

6.2.5. ออกเอกสาร/นักเรียนจบ
การศึกษา/คุณลักษณะพิเศษ 
 

ขอมูลพื้นฐาน (Input Data) การประมวลผล (Process) รายงานตางๆ (Output Report) 
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เมนูท่ี เมนูท่ี เมนูท่ี 
2.6. รับสมัคร/รับเขาเปนนักเรียน 3.6.2.นักศึกษา/จัดการขอมูลเกี่ยวกับ

ช้ันเรียน/จัดการเกี่ยวกับสาขาวิชา-
รอบท่ีเรียน 

6.2.5. ออกเอกสาร/นักเรียนจบ
การศึกษา/ท่ีอยูนักศึกษาท่ีจบ 

 3.7.นักศึกษา/จัดการขอมูลเกี่ยวกับ
หองสอบ 

6.3. ออกเอกสาร/ใบรับรองตางๆ 

 4.1.ลงทะเบียน /ลงทะเบียนเรียน
ปกติ 

6.4.1. ออกเอกสาร/ใบ
ประกาศนยีบัตร/กําหนดตําแหนง
การพิมพใบประกาศนยีบัตร 

 4.2.ลงทะเบียน /ลงทะเบียนเรียน
สมทบ 

6.4.2. ออกเอกสาร /ใบ
ป ร ะ ก า ศ นี ย บั ต ร /พิ ม พ ใ บ
ประกาศนียบัตร 

 4.3.1. ลงทะเบียน/เรียนซํ้า/
ลงทะเบียน/ยกเลิกการลงทะเบียน 

6.5. ออกเอกสาร/บัญชีรายช่ือผูขอ
ตรวจสอบวุฒิ 

 5.1.วัดผลประเมินผล/บันทึก-แกไข
ผลการเรียน(รายวิชา) 

6.6. ออกเอกสาร/พิมพซองจม.ท่ีอยู
นักเรียน 

 5.2.วัดผลประเมินผล/บันทึก-แกไข
ผลการเรียน(รายบุคคล) 

7.1.1. รายงาน/บัญชีรายช่ือนร./บัญชี
รายช่ือประจําหอง 

 5.3.วัดผลประเมินผล/สํารวจวิชา
เรียน-ผลการเรียน 

7.2. รายงาน/แบบสํารวจท่ีอยู
ผูปกครอง 

 8.2.1. เคร่ืองมือ/ประมวลผล/
ประมวลผลส้ินเทอม 

7.3. รายงาน/แบบสํารวจขอมูลนร./
นศ. 

 8.2.2. เคร่ืองมือ/ประมวลผล/
ประมวลผลส้ินปการศึกษา 

7.4. รายงาน/สรุปรายช่ือนร./นศ. 
ลาออก 

  7.5. รายงาน/สรุปรายช่ือนร./นศ.ท่ี
ได มส., ได I 

  7.6. รายงาน/สรุปรายช่ือนร./นศ.ท่ี
หมดสิทธิสอบ 

  7.7. รายงาน/สรุปรายช่ือนร./นศ.
ท้ังหมด 
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หนาจอการ Login เขาโปรแกรม “ระบบงานทะเบียน-วัดผล (REGISTER MIS-SCHOOL) 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การเขาสูโปรแกรมระบบงานทะเบียน-วัดผล จําเปนตอง Login ปอนช่ือผูใชงาน และรหัสผาน เปนการ
กล่ันกรอง ผูท่ีจะเขาใชโปรแกรม เม่ือปอนขอมูล UserName & Password โปรแกรมจะตรวจสอบถึงสิทธิการเขาใช
โปรแกรม วามีสิทธิในการเขาใชโปรแกรมระบบงานทะเบียน-วัดผล หรือไม เปนข้ันตอนแรกของทุกโปรแกรมใน
ระบบ MIS-SCHOOL  
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หนาจอแรกหลังการ Login เขาสูโปรแกรม “ระบบงานทะเบียน-วัดผล (REGISTER MIS-SCHOOL) 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เปนหนาจอแรกของโปรแกรมหลังการ Login เขาสูโปรแกรมระบบงานทะเบียน-วัดผล ซ่ึงประกอบดวย
เมนูหลัก 8 เมนู และ Sub Menu ยอยอีกจํานวนหนึ่ง ในสวนเมนูขวาสุด 0.SA จะเห็นเมนูนี้ไดตอเม่ือมีการใช สิทธิ
ของ Admin Login เขามา เพื่ออํานวยความสะดวกใหแกผูดูแลระบบ สามารถบริหารจัดการ Account ของบุคลากร 
ในการใหสิทธิการเขาใชโปรแกรมในแตละระบบงานไดทันที   
 
 
 
หมายเหตุ: พื้นหลังของโปรแกรมแตละโรงเรียนสามารถจัดทําใสไดเองใหสอดคลองกับตราและช่ือของแตละโรงฯ 
                 ท่ีเคร่ืองลูกขาย C:\Misschool\REGISTER\Pic\Bk.jpg หรืออาจจะเอาภาพพ้ืนหลังและโลโกโรงเรียน   
                 ไวท่ี Server แลวโหลดมาใสในแตละ Module งาน 
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เมนูท่ี 8.3 เคร่ืองมือ/ ตัง้คาระบบ วันเปด-ปดภาคเรียน / ตําแหนงท่ีเก็บรูปภาพ 

 
 

 
 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 เปนการต้ังคาระบบปการศกึษา วนัเปดภาคเรียน วนัปดภาคเรียน ตําแหนงท่ีเก็บรูปนักเรียน ตําแหนงท่ี
เก็บโลโกโรงเรียน เพื่อท่ีระบบจะไดทําการคนหา จัดพิมพรายงาน ทํางานตางๆ ไดอยางถูกตอง โดยการปอนคา
กําหนดตางๆ ลงไปซ่ึงแตละโรงเรียนอาจจะไมเหมือนกนั เม่ือปอนคาตางๆ ไดอยางถูกตองแลวใหทําการบันทึก 
 
หมายเหตุ: ควรทําต้ังคากอนเปนอันดับแรกของการทํางานในโปรแกรมระบบงานทะเบียนวดัผล 
เนื่องจากเมนนูี้เทอมหน่ึงจะไดใชหนึ่งคร้ัง จึงนําไปไวหลังสุดของเมนูท้ังหมด 
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เมนูท่ี 8.1 เคร่ืองมือ/ขอมูลโรงเรียน 

 
 

 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 เปนการปอนขอมูลพื้นฐานของสถานศึกษาตางๆ เชน รหสัสถานศึกษา ช่ือสถานศึกษา กระทรวงสังกัด ช่ือ
ผูรับใบอนุญาต ช่ือผูจัดการ ช่ือนายทะเบียน ช่ือผูแทนครู ช่ือหัวหนางานการเงิน ช่ือหัวหนางานบุคลากร เม่ือปอน
ขอมูลใสครบถวนแลวใหทําการคล๊ิกปุม “บันทึก” โปรดตรวจสอบความถูกตองใหชดัเจน เนื่องจากตองใชขอมูล
ตรงนี้สงออกไปยังโปรแกรมเงินอุดหนุน และ GPA  
หมายเหตุ: ควรทําต้ังคากอนเปนอันดับแรกของการทํางานในโปรแกรมระบบงานทะเบียนวดัผล



Management Information System School (Register Manual Process) 

14

 
เมนูท่ี 8.1 เคร่ืองมือ/ขอมูลโรงเรียน (ตอ) 

 
 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 เปนการปอนขอมูลพื้นฐานของสถานศึกษา เนื่องจากกฎหมายใหมตามตราสาร โรงเรียนทุกโรงเปนนิติ
บุคคลโดยอัตโนมัติ จึงตองมีการปอนขอมูลกําหนดคาตางๆ เชนสถานศึกษามีพื้นท่ีกี่ไร ต้ังอยูท่ีใด มีโทรศัพท
พื้นฐานใชหรือไม มีอินเตอรเน็ตหรือไม เม่ือปอนขอมูลครบถวนแลวใหทําการคล๊ิกปุม “บันทึก” 
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เมนูท่ี 8.1 เคร่ืองมือ/ขอมูลโรงเรียน – รางวัลท่ีไดรับ (เพือ่จัดทํารายงานให สมศ.) 

 
 
 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 เปนการบันทึกปอนขอมูลรางวัลท่ีไดรับของสถานศึกษาเก็บไวเปนฐานขอมูลของสถานศึกษา เชน 
ไดรับรางวัลในปใด ช่ือรางวัลอะไร ใครหนวยงานไหนเปนผูมอบให เก็บไวท่ีไหน? รหัสอะไร? เปนตน เม่ือปอน
ขอมูลครบถวนแลวใหทําการคล๊ิกปุม “บันทึก” เม่ือถึงเวลาการประเมินภายนอก ผูประเมิน สมศ. มาประเมิน 
สามารถท่ีจะจัดพิมพขอมูล ออกมาใหไดเปนรายป หรือสงออกเปน Excel ออกมาจัดแตงขอมูลเพืม่เติมได 
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เมนูท่ี 1.1 ขอมูลหลัก/จังหวัด, อําเภอ, ตําบล, คํานําหนานาม, สถานศึกษาเดิม (REGISTER MIS-SCHOOL) 

 
 

 
 

คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เปนขอมูลพื้นฐานของระบบ Input เร่ิมแรกในการเร่ิมงานใชงานระบบคร้ังแรก ขอมูลนี้จะเปนประโยชน

ในการปอนรับนักเรียน/นักศึกษาใหม วามาจากโรงเรียนใด จังหวัดใด อําเภอ, ตําบล รวมถึงท่ีอยูของพอแม 
ผูปกครอง หากตองการเพิ่มขอมูลสามารถคล๊ิกปุม “เพิ่ม” ไดดังรูปท่ีโชวดานบน 

 
หมายเหตุ: ในการใชงานติดต้ังระบบคร้ังแรกในฐานขอมูลจะใสมาใหครบ 76 จังหวัดแลว 
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เมนูท่ี 1.2-3 ขอมูลหลัก/อําเภอ, ตําบล, คํานําหนานาม, สถานศึกษาเดิม (REGISTER MIS-SCHOOL) 

 

 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ขอมูลพื้นฐานของระบบ Input อําเภอ, ตําบล สามารถคล๊ิกเพิ่มขอมูลได 
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เมนูท่ี 1.4 ขอมูลหลัก/คํานําหนานาม, สถานศึกษาเดิม (REGISTER MIS-SCHOOL) 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เปนขอมูลพื้นฐานของระบบ Input เร่ิมแรกในการเร่ิมงานใชงานระบบคร้ังแรก ขอมูลนี้จะเปนประโยชน 
สําหรับนักเรียน/นักศึกษา และผูปกครอง หากขอมูลในระบบเร่ิมแรกมีใหมาไมเพียงพอ สามารถเพ่ิมเติมขอมูลได 
โดยการกรอกขอมูลท่ีตองการ และเลือกเพศชาย หรือหญิง ผูใหญหรือเด็ก และเปดใชงาน คล๊ิกปุม “เพิ่ม” ท่ีเมนู
ดานลางของรูปภาพท่ีโชวดานบน  
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เมนูท่ี 1.5 ขอมูลหลัก/สถานศึกษาเดิม (REGISTER MIS-SCHOOL) 

 
 

คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เปนขอมูลพื้นฐานของระบบ Input เร่ิมแรกในการเร่ิมงานใชงานระบบคร้ังแรก ขอมูลนี้จะเปนประโยชน 

ในการรับสมัครนักเรียนใหม และการติดตามวานกัเรียน/นักศึกษา จบ หรือยายมาจากโรงเรียนใด ท้ังนี้หากรายช่ือ
โรงเรียนท่ีตองการไมมี สามารถปอนช่ือโรงเรียน จังหวดั อําเภอ ตําบล ฯลฯ และคล๊ิกปุม “เพิ่ม” เพือ่เพิ่มขอมูล
รายช่ือโรงเรียนใหมเขาสูฐานขอมูล และโปรแกรมยังสามารถคนหารายช่ือโรงเรียนท่ีตองการ พิมพหนาซอง
จดหมาย เพื่อสงเอกสาร ขอมูล ไปยังโรงเรียนเดิมของนกัเรียน/นักศึกษา ไดอีกดวย 

 
 

หมายเหตุ: กอนท่ีจะเพ่ิมขอมูลรายช่ีอโรงเรียนใดๆ ลงในฐานขอมูลควรตรวจสอบคนหาแลววาไมมี เพื่อปองกัน
ความซ้ําซอนของรายช่ือโรงเรียนในฐานขอมูล และหากในงานรับสมัครนักเรียนใหม ไมมีขอมูลโรงเรียนเดิมของ
นักเรียนใหม ใหมาเพ่ิมขอมูลไดท่ีเมนูนี้ในงานทะเบียน (กรุณาตรวจสอบความซํ้าซอนกอนเพ่ิมรายช่ือโรงเรียน
ใหมเขาฐานขอมูล) 
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เมนูท่ี 1.5 ขอมูลหลัก/สถานศึกษาเดิม (REGISTER MIS-SCHOOL) 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

หนาจอการส่ังพิมพช่ือโรงเรียน หนาซองจดหมาย เม่ือมีการคล๊ิกเลือกรายช่ือโรงเรียนฯ ท่ีตองการ และคล๊ิก
ปุม “พิมพซองจดหมาย” ท่ีปุมเมนูดานลางของรูปภาพท่ีโชวดานบน และคล๊ิกท่ีรูปเคร่ืองพิมพ เพื่อสงขอมูลไปยัง
เคร่ืองพิมพ 
หมายเหตุ: ท้ังนี้กอนการส่ังพิมพเอกสารใดๆ ควรตรวจสอบเคร่ืองพิมพท่ีต้ังคาไวในเคร่ืองคอมพิวเตอรท่ีจะส่ัง
พิมพวามีคาเปน Set as Default Printer ไวหรือไม เปนเคร่ืองท่ีตองการส่ังพิมพและใสเอกสารไวถูกตองหรือไม? 
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เมนูท่ี 2.1 รับสมัคร/สมัครเรียน (REGISTER MIS-SCHOOL) 
หนาจอการคนหาเพื่อแกไข และสมัครเรียนใหม 

 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เปนหนาจอของการคล๊ิกท่ีเมนู 1.1 สมัครเรียนเขามาจะพบกับหนาจอดังภาพดานบน ผูปอนขอมูลของ
นักเรียน/นักศึกษาใหม สามารถท่ีจะทําการคนหาช่ือ หรือนามสกุล กอนท่ีจะปอนขอมูลนักเรียนใหม เพื่อจะได
ตรวจสอบถึงความซํ้าซอนมีช่ืออยูแลวในระบบหรือไม หากไมพบ จึงจะคล๊ิกท่ีปุมเมนูดานลาง “เพิ่ม” เพื่อทําการ
เพิ่มขอมูลนักเรียน/นักศึกษาใหมเขาสูระบบงานรับสมัครเรียน 
 

กรณีปอนขอมูลนักเรียน/นักศึกษาใหมแลวตองการแกไขขอมูลสามารถทําไดโดยการดับเบิลคล๊ิกท่ีช่ือท่ี
ตองการแกไขขอมูล หรือคล๊ิกท่ีช่ือแลวคล๊ิกปุมดานลาง “แกไข” เพื่อทําการแกไขขอมูล ดังรูปในหนาถัดไป 
 
หมายเหตุ: การแกไขขอมูลสามารถกระทําไดเม่ือยังไมมีการออกรหสัและรับโอนเขาเปนนักเรียน/นักศึกษาของ
โรงเรียนในฐานขอมูล เนื่องจากการออกรหัสและการรับเขา เปนการยายฐานขอมูลจากงานรับสมัคร สูงานทะเบียน 
หากมีการออกรหัสและการรับเขาเปนนักเรียนของโรงเรียนแลว การแกไขขอมูลในฐานขอมูลงานรับสมัครจะไมมี
ผลใดๆ ตอขอมูลในฐานขอมูลงานทะเบียนนักเรียน แนะนําใหแกในงานทะเบียนแทนท่ีจะแกในงานรับสมัครเม่ือมี
การออกรหัสและรับเขาเปนนักเรียนแลว 
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เมนูท่ี 2.1 รับสมัคร/สมัครเรียน/หนาจอการปอนขอมูลนักเรียนใหม (REGISTER MIS-SCHOOL) 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เปนหนาจอการเพ่ิมรายช่ือนกัเรียน/นักศึกษาใหม (หลังจากคนหาแลวไมเจอรายช่ือซํ้า) ใหทําการเลือกป
การศึกษาวันท่ีรับสมัคร (เลขท่ีใบสมัครจะออกใหโดยอัตโนมัติ) เลือกระดับช้ัน (ปวช., ปวส., ปวส.พิเศษ) รอบเชา
หรือคํ่า เลขท่ีบัตรประชาชน คํานําหนาช่ือ ช่ือ-สกุล ประเภทนักศึกษาใหม หรือเกา (กรณนีักศึกษาเกาจะใชรหัส
เดิมตามระเบียบของกระทรวง เชน เรียนปวช. ออกกลางคัน แลวกลับเขามาใหมในระดับปวช. เดิม จะไดรหัสเดิม) 
เลือกสิทธ์ิการเบิกไดหรือไม และขอมูลท่ัวไปของนักเรียน ของพอแม ผูปกครอง (ผูปกครองอาจไมใชบิดาหรือ
มารดา)ฯลฯ ของนักเรียน/นกัศึกษาใหมท่ีมาสมัครเรียน เม่ือกรอกขอมูลครบถวนดีแลวใหคล๊ิกปุม “บันทึก” 
ดานลางของหนาจอ เพื่อทําการบันทึกขอมูลเขาสูฐานขอมูล 

 
หมายเหตุ: งานรับสมัครนักเรียนใหมในโปรแกรมระบบงาน Admission  กับงานรับสมัครนักเรียนใหมในงาน
ทะเบียนสามารถใชการรับสมัครผานโปรแกรมงานทะเบียนไดเลย โดยไมตองเขาโปรแกรม Admission อีก สาเหตุ
ท่ีแยกเพื่อสะดวกในตอนรับสมัครชวงปดเทอม ใหครูเวรมีหนาท่ีรับสมัครเทานั้น จะไมไปยุงเกีย่วกับโปรแกรม
งานทะเบียน 



Management Information System School (Register Manual Process) 

23

เมนูท่ี 2.2 รับสมัคร/เปล่ียนโปรแกรมการเรียน (REGISTER MIS-SCHOOL) 

 
 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เปนหนาจอการเปล่ียนโปรแกรมการเรียนหรือการเปล่ียนสาขาวิชาหลังจากท่ีเรียนไปแลว โดยการเลือก
ภาคเรียน ปการศึกษา และคล๊ิกท่ี F4 เพื่อคนหารายช่ือนกัเรียนท่ีตองการเปล่ียนโปรแกรมการเรียน และเลือก
ระดับช้ัน สาขา ท่ีตองการเปลี่ยน และบันทึกการเปล่ียนแปลงท่ีไดกระทํา 
 
หมายเหตุ: ในการปฏิบัติจงานจริงพบวาไมควรอนุญาตใหนร./นศ. สามารถแจงยายไดตลอด เนื่องจากจะเกดิความ
ยุงยากตองานทะเบียนและงานวิชาการ ในการตรวจสอบโอนยายเทียบรายวิชากรณีท่ีมีการลงทะเบียนเรียน หรือ
สอบปลายภาคแลว ถึงแมจะสามารถกระทําไดก็ตาม ข้ึนอยูกับดุลพินจิของผูบริหารโรงเรียน 
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เมนูท่ี 2.3 รับสมัคร/ขอมูลชัน้เรียน (REGISTER MIS-SCHOOL) 

 
 

 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เปนการจดัการใหระดับช้ันและหองเรียนแกนกัเรียนใหม โดยคล๊ิกเลือกระดับช้ัน ป หอง หรือเลือกการ
คนหา เม่ือไดช่ือนักเรียนท่ีตองการแลว ใหทําการเลือกคล๊ิกถูกท่ีหนาช่ือ และทําการใหระดับช้ัน และหองเรียนท่ี
ตองการ ดานลางซายมือของรูปภาพท่ีโชวดานบน (ตัวหนังสือสีแดง “ช้ันปท่ี”)  

 
หมายเหตุ: การใหระดับช้ันและหองเรียนในท่ีนี้ เฉพาะนักเรียนใหมท่ียังไมไดใหรหสันักเรียนเทานั้น ไมใชการยาย
หองเรียนของนักเรียนเกา หากตองการยายหองเรียนนักเรียนเกาใหไปดูท่ีเมนู 3.6.1 
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เมนูท่ี 2.4 รับสมัคร/อนุมัตกิารออกรหัสนักเรียนใหม (REGISTER MIS-SCHOOL) 

 
 

 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 เปนการตรวจสอบอนุมัติการใหรหัสนักเรียนใหม กอนท่ีจะใหรหัส เพื่อตรวจสอบกล่ันกรองกอนใหรหัส 
เชน ใบ รบ.ใหมาครบหรือไม ซ่ึงโปรแกรมจะโชวการรับหลักฐานการรับสมัครนักรเรียนใหมใหเห็น ข้ึนอยูกบั
ดุลพินิจของนายทะเบียนโรงเรียน หรือนโยบายผูบริหารฯ วาจะอนุมัติใหรหัสนกัเรียน แลวคอยติดตามเอกสาร รบ.
ตางๆ ในภายหลังไดหรือไม?  ในการอนมัุติใหคล๊ิกเลือกถูกหนาช่ือนกัเรียนใหมท่ีตองการ และทําการบันทึก ท้ังนี้
หนาตางนีจ้ะเห็นนกัเรียนใหมเทานั้น นักเรียนท่ีอนุมัติไปแลวจะไมโชวช่ือนักเรียนใหเห็นในหนาตางนี้  
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เมนูท่ี 2.5.1 รับสมัคร/ใหรหัสนักเรียน/ใหรหัสนักเรียนในรูปแบบ MIS (REGISTER MIS-SCHOOL) 

 

 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 เปนการใหรหสันักเรียน/นักศึกษาใหมในรูปแบบ Mis หมายถึงการใหรหัสในลักษณะอัตโนมัติ ดังนี้  
511298 หมายถึง 2 ตัวแรก 51 คือปท่ีเขา ตัวท่ี 3 คือ 1 = ปวช. 2 = ปวส. 3 = ปวส.พิเศษ (ม.6) 3 ตัวสุดทาย คือ เลข
ประจําตัวนักเรียน 298 เปนการใหรหัสนกัเรียนอัตโนมัติ โดยคล๊ิกปุม “ใหรหัสนักเรียน/นักศึกษา” ท่ีดานบน และ
คล๊ิกปุมบันทึกท่ีดานลาง 
หมายเหตุ: พบปญหาวาระบบเดิมของหลายโรงเรียนจะใสรหัสเลขสาขาวิชาเขาไปดวย และไมเขาใจวาทําไมถึงไม
มีตัวเลขสาขาเขามาเกี่ยวของ เนื่องจากใชโปรแกรมนี้ไมจําเปนตองระบุในรหัส เพราะทุกเมนูมีใหเลือกสาขาอยูแลว 
และเม่ือนร.ยายสาขาจะสรางความยุงยากตอรหัสประจําตัวของนักเรียนดวย หากเอารหัสมาผูกกับสาขาวิชา 
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เมนูท่ี 2.5.2 รับสมัคร/ใหรหัสนักเรียน/ใหรหัสนักเรียนในรูปแบบกรอกเอง (REGISTER MIS-SCHOOL) 

 

 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 เปนการใหรหสันักเรียน/นักศึกษาใหมในรูปแบบ ท่ีสถานศึกษาตองการเอง โดยการกรอกเองตามตองการ 
และคล๊ิกปุม “บันทึก”  
หมายเหตุ: ในการใหรหัสนร./นศ. ใหมจะกี่หลักจะรูปแบบใด ไมไดมีตราไวในกฏหมาย ไมผิดกฎเขตพื้นท่ี
การศึกษาแตประการใด วัตถุประสงคเดียวคือตองสามารถระบุตัวตนของนร.ไดและไมซํ้ากันเทานัน้เอง ขอเสียของ
การใหรหัสดวยมือกรอกเองนี้คือ เวลาหากตองคียรหัสนร.เชนฝายการเงิน จะเสียเวลาในการคียคอนขางมาก ยิ่ง
หลายหลักยิ่งมีความชามากข้ึน และโอกาสในการคียผิดกมี็เปอรเซ็นท่ีสูงตามมาดวยเชนกัน คนสวนใหญจะกลัว
เร่ืองการเปล่ียนแปลงท่ีตนเองไมทราบ ควรจะศึกษาขอดีขอเสียกอนตัดสินใจในการเปล่ียนรูปแบบ 
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เมนูท่ี 2.6 รับสมัคร/รับเขาเปนนักเรียน/นกัศึกษา (REGISTER MIS-SCHOOL) 

 
 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 เปนการรับเขาเปนนักเรียน/นักศึกษาใหมของโรงเรียนฯ หรือการโอนยายฐานขอมูลจากงานรับสมัคร ไปสู
งานทะเบียนวดัผล เพื่อทําการประเมินผลการเรียนตามหลักสูตรตอไป โดยการคล๊ิกเลือกปการศึกษา ระดับช้ัน วนัท่ี
เปดเรียน และคล๊ิกปุม “ตกลง” ดานบนจะไดรายช่ือนกัเรียน/นักศึกษาใหมท่ีเพิ่งออกรหัส และทําการคล๊ิกปุม “โอน
ขอมูล” ดานลางของรูปภาพ  (กรณีท่ีมีการโอนขอมูลนักเรียนไปแลวจะไมปรากฎรายช่ือในหนาตางนี้) 
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เมนูท่ี 3.1 นักศึกษา/ทะเบียนประวัตินักเรียน/นักศึกษา (REGISTER MIS-SCHOOL) 

 

 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ทะเบียนประวติันักเรียน/นักศึกษา เปนการคนหารายช่ือนักเรียน/นักศึกษา เพื่อตรวจสอบขอมูล วาอยู
สาขาวิชาไหน ระดับช้ันอะไร ปวช. หรือ ปวส. หรือแกไขขอมูลของนักเรียน/นักศึกษา โดยการพิมพบางสวนของ
ช่ือ หรือนามสกุล เพื่อคนหา เม่ือไดรายช่ือท่ีตองการ ใหคล๊ิกเลือกรายชื่อและคล๊ิกปุม “แกไข” ท่ีดานลาง หรือ
ดับเบิลคล๊ิกท่ีรายช่ือนักเรียนท่ีตองการแกไข 
หมายเหตุ: การคล๊ิกปุมจําหนาย เปนการจําหนายนักเรียน/นักศึกษา ออกจากฐานขอมูลโดยสิ้นเชิง ใหระมัดระวังในการพิจารณา 
ถึงกรณีจําหนายนร./นศ.จริงก็ไมควรจําหนายควรเก็บประวัติเอาไวเพ่ือกรณีกลับมาเรียนอีก ในการคล๊ิกปุม “จําหนาย” น้ีเพ่ือการ
ทดลองในรอบแรกของการทดสอบนร.เขาฐานขอมูลครั้งแรกเทาน้ัน
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เมนูท่ี 3.1 นักศึกษา/ทะเบียนประวัตินักเรียน/นักศึกษา (REGISTER MIS-SCHOOL) 

 
 

คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 หนาตางการแกไขขอมูลของนักเรียน/นักศึกษา โดยขอมูลถูกปอนมาตอนสมัครเรียน หากมีขอผิดพลาด
ขอมูลไมถูกตองงานทะเบียนวัดผลสามารถทําการแกไขใหถูกตองได ซ่ึงขอมูลถูกแบงออกเปนสวนตางๆ ดังนี ้

1. สภาพขอมูลท่ัวไปของนักเรียน/นักศึกษา 
2. ท่ีอยูของนักเรียน/นักศึกษา 
3. ขอมูลของ บิดา-มารดา 
4. ขอมูลของผูปกครอง (กรณผูีปกครองอาจไมใชพอแม) 
5. ขอมูลอ่ืนๆ 

 
 เม่ือทําการแกไขขอมูลแลวใหทําการคล๊ิกปุม “บันทึก” ท่ีอยูดานลางของรูปภาพ และไมควรตดิต้ัง
โปรแกรมงานทะเบียน-วัดผล ในเคร่ืองลูกขายท่ีเปนของครูผูสอน หรือผูไมเกี่ยวของกับงานทะเบียน-วัดผล ถึงแม
จะมีระบบรักษาความปลอดภัยของระบบแลวก็ตาม
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เมนูท่ี 3.2.1.1 นักศึกษา/บันทึกสภาพนักศึกษา/บันทึกสภาพการลาออก (REGISTER MIS-SCHOOL) 

 

 
 

รายการยกเลิกใบลาออก 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 หนาตางการบันทึกขอมูลการลาออกของนักเรียน/นักศึกษา โดยการคล๊ิกเลือกวนัท่ียื่นคํารองแบบฟอรมขอ
ลาออก และวนัท่ีอนุมัติใหลาออก  ประจําปการศึกษาท่ีเทาไร? และเลือกรหัสนักเรียน ช่ือนักเรียน สามารถคล๊ิกเพื่อ
คนหารายช่ือนักเรียน/นักศึกษาท่ีตองการไดท่ี F4 ระดับช้ัน ช่ือผูปกครอง ฯลฯ และทําการบันทึกรายการลาออกท่ี
ตองการ ท้ังนีส้ามารถยกเลิกการลาออกท่ีไดบันทึกไปแลว ทําการยกเลิกแกไขเปล่ียนแปลงไดดังรูปภาพท่ี 3 ลางสุด
ท่ีโชวดานบนในหนานี้ ท่ีเมนู 3.2.1.2
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เมนูท่ี 3.2.2.1 นักศึกษา/บันทึกสภาพนักศึกษา/บันทึกสภาพการขาดการติดตอ (REGISTER MIS-SCHOOL) 

 
 

 
 

รายการยกเลิกการขาดการตดิตอ 

 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 เปนข้ันตอนการบันทึกสภาพการขาดการติดตอ ของนักเรียน/นักศึกษา โดยเม่ือมีการขาดเรียน แตยังคงไม
มาทําเร่ืองลาออก จึงเปนข้ันตอนการบันทึกสภาพการขาดการติดตอ กอนจะถึงส้ินเทอมและจําหนาย โดยการ
บันทึกขอมูลตามรูปภาพหนาตางดานบน และสามารถยกเลิกการขาดการติดตอได เม่ือกลับมาเรียนตามเดิม 
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เมนูท่ี 3.2.3.1 นักศึกษา/บันทึกสภาพนักศึกษา/บันทึกสภาพพักการเรียน (REGISTER MIS-SCHOOL) 

 

 
 

การยกเลิกการลาพักการเรียน 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 เปนข้ันตอนการบันทึกสภาพการลาพักการเรียน โดยติดภาระกิจตางๆ หรือถูกลงโทษพักการเรียน ของ
นักเรียน/นักศึกษา โดยกรอกขอมูลตามหนาตางรูปภาพดานบน และสามารถยกเลิกการพักการเรียน กลับมาเรียนได
เม่ือตองการ 
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เมนูท่ี 3.2.3.1 นักศึกษา/บันทึกสภาพนักศึกษา/สมทบ (REGISTER MIS-SCHOOL) 

 
 
 

 
 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 เปนข้ันตอนการบันทึกปรับสภาพ นักเรียน/นักศึกษา จากปกติใหเปนนักเรียน/นักศึกษาสมทบ กรณีนี้
สําหรับนักเรียน/นักศึกษา ท่ีไมสามารถเรียนจบตามกําหนดวนัเวลาพรอมรุน  
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เมนูท่ี 3.2.5 นักศึกษา/บันทึกสภาพนักศึกษา/ปรับสภาพใหกลับมาเรียน (REGISTER MIS-SCHOOL) 

 
 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 เปนข้ันตอนการบันทึกสภาพ จากการขาดการติดตอ การลาออก การลาพักการเรียน ใหกลับมาเรียนปกติใน
ระบบ  โดยการดับเบิลคล๊ิกท่ีรายช่ือนักเรียน/นักศึกษา ท่ีถูกบันทึกสภาพจากการขาดการติดตอ การลาออก การพัก
การเรียน ระบบจะแจงเตือนวา “คุณตองการบันทึกเปล่ียนสภาพใหนกัเรียนกลับมาเรียนใชหรือไม” เม่ือทานตอบ 
Yes นักเรียน/นักศึกษาคนดังกลาวจะเปล่ียนสภาพกลับเขามาเรียนในระบบเปนปกติ 
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เมนูท่ี 3.4 นักศึกษา/รับโอนรายวิชา (REGISTER MIS-SCHOOL) 

 
 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 เปนการรับโอนรายวิชาของ นักเรียน/นักศึกษา สามารถกระทําตามเหตุผลไดหลายกรณี เชน เกิดจากการ
ยายมาจากสถานบันอ่ืนมาเรียนตอ หรือจากการยายสาขาในสถานบันเดมิ เชนป 1 คอมฯ ป 2 ยายไปเรียนการ
โรงแรม และกรณีท่ีส้ินสุดหลักสูตร เชน เรียนปวช. ป 3 แลวไมจบพรอมเพ่ือนซ่ึงเปนการส้ินสุดหลักสูตร ไม
สามารถเรียนในหลักสูตรเดิมได เนื่องจาก ปวช.2 ท่ีข้ึนช้ันมา ปวช. 3 เปนคนละหลักสูตร ทําใหผูไมจบหลักสูตร 
ไมสามารถเรียนในหลักสูตร ปวช.3 เดิมได ตองทําการโอนรายวิชาไปเรียนในหลักสูตรใหมเปนตน 
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เมนูท่ี 3.5 นักศึกษา/อนุมัติออกใบ ร.บ. 1 (REGISTER MIS-SCHOOL) 

 
 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การอนุมัติออกใบ ร.บ.1 เม่ือนักเรียน/นักศึกษาจบหลักสูตรปกติ และเม่ือลาออก หรือเรียนจบไมพรอมรุน
เดียวกัน เปนการออกหลักฐานระเบียนแสดงผลการเรียน เพื่อประโยชนของนักเรียน/นักศึกษา ในการไปศึกษาตอ 
หรือไปสมัครงานตางๆ โดยการเลือกช่ือนกัเรียน หลักสูตรท่ีใช เลขท่ีใบ รบ. ประเภทการอนุมัติจบ วันท่ีสําเร็จ
การศึกษา ออกจากสถานศึกษาเม่ือวนัท่ี เหตุท่ีออก บันทึก และคล๊ิกปุมเพิ่มขอมูลงในตารางและทําการบันทึก 
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เมนูท่ี 3.6.1 นักศึกษา/จัดการขอมูลเก่ียวกับชั้นเรียน/ชั้นป-หอง (REGISTER MIS-SCHOOL) 

 
 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การปรับเปล่ียนหองเรียนใหนักเรียน/นักศึกษา หลังจากไดลงทะเบียนเรียนไปแลว ซ่ึงสามารถทําได  โดย
การคนหารายช่ือ หรือสาขาวิชา เม่ือพบแลวใหคล๊ิกท่ีเลขหองเรียนท่ีตองการจะเปล่ียนและกรอกตัวเลขหองท่ี
ตองการลงไป โปรแกรมจะทําการบันทึกส่ิงท่ีเปล่ียนแปลงใหเองโดยอัตโนมัติ 
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เมนูท่ี 3.6.2 นักศึกษา/จัดการขอมูลเก่ียวกับชั้นเรียน/เปล่ียนสาขาวิชา-รอบท่ีเรียน (REGISTER MIS-SCHOOL) 

 
 
 

 
 
 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 เปนการปรับเปล่ียนยายสาขาวิชาท่ีเรียน หรือรอบท่ีเรียน  เม่ือนักเรียน/นักศึกษาไดรับการอนุมัติจาก ผอ.
โรงเรียน หรือฝายวิชาการ ซ่ึงโปรแกรมระบบสามารถปรับเปล่ียนใหได โดยการเลือกรายชื่อของนกัเรียน/นักศึกษา
ท่ีตองการ (กดF4 หรือคล๊ิกเลือกท่ี F4) และปรับเปล่ียนสาขาวิชา รอบเรียนท่ีตองการจะเปล่ียน และทําการบันทึก
ขอมูลกอนท่ีจะออกจากหนาตางดานบน
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เมนูท่ี 3.7 นักศึกษา/การจัดการขอมูลเก่ียวกับหองสอบ (REGISTER MIS-SCHOOL) 

 
 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การจัดการหองสอบ สามารถบริหารจัดการไดโดยการจดันักเรียนเขาสูหองสอบ เปนการถายเทนกัเรียน
ปกติท่ียังไมไดจัดหองสอบเขาสูหองสอบ โดยสามารถจัดเปนรวมกันท้ังหอง หรือการเลือกนักเรียนรายคนของแต
ละหองเรียน มาคละกันเขาสูหองสอบได สามารถปองกันการทุจริตในการสอบไดในระดับหนึ่ง 
 



Management Information System School (Register Manual Process) 

41

 
 
เมนูท่ี 4.1 ลงทะเบียน/ลงทะเบียนเรียนปกต ิ

 
 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 เปนข้ันตอนการจับนักเรียนลงทะเบียนเรียนปกติ สามารถเลือกลงทะเบียนเปนรายหองเรียน หรือเลือก
ลงทะเบียนเปนรายบุคคลได โดยการคล๊ิกเลือกปการศึกษา ระดับช้ัน สาขาวิชา รอบ ช้ันป หองเรียน และเลือกคนหา 
จะไดรายช่ือนกัเรียนข้ึนมาโชวในดานขวามือของหนาตาง และรายช่ือวชิาตามแผนการจัดการเรียนของงานวิชาการ
จะโชวในดานซายของหนาตาง เม่ือตรวจสอบความถูกตองแลวใหทําการบันทึกในปุมเมนูดานลางขวามือ  
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เมนูท่ี 4.1 ลงทะเบียน/ลงทะเบียนเรียนปกติ (ตอ) 

 
 
 

คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 เปนข้ันตอนการจับนักเรียนลงทะเบียนเรียนปกติ สามารถเลือกลงทะเบียนเปนรายหองเรียน หรือเลือก
ลงทะเบียนเปนรายบุคคลได ในดานซายขอมูลนักเรียนใหคล๊ิกเลือกปการศึกษาท่ีตองการลงทะเบียน เลือกรหัส
นักเรียน หรือคล๊ิกเลือกท่ี F4 เพื่อทําการคนหานักเรียนท่ีตองการ ดานขวาเปนขอมูลแผนการลงทะเบียนเรียน ให
คล๊ิกเลือก ลงทะเบียนตามแผนการเรียน หรือลงทะเบียนเปนรายวิชา เม่ือเสร็จแลวใหคล๊ิกปุม “ตกลง” ดานลาง 
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เมนูท่ี 4.2 ลงทะเบียน/ลงทะเบียนเรียนสมทบ (จบไมพรอมรุน-เพิ่มเกรด-เรียนซํ้า) 

 
 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 เปนการลงทะเบียนสําหรับนกัเรียนท่ีเรียนสมทบ (นักเรียนท่ีจบไมพรอมรุน) หรือเรียนซํ้า โดยสามารถ
เลือกไดวา จะลงทะเบียนเรียนสมทบเพิ่มเกรด หรือเรียนซํ้า โดยการคล๊ิกรหัสนักเรียน และเลือกประเภทการ
ลงทะเบียนในฝงขวา เลือกวาตองการลงทะเบียนประเภทเพ่ิมเกรด หรือลงทะเบียนเรียนซํ้า และดับเบิลคล๊ิกท่ี
รายช่ือวิชาท่ีตองการ จากชองขวา เขามาอยูชองซาย เม่ือตรวจสอบแลวถูกตองใหทําการคล๊ิกปุมบันทึกท่ีดานลาง  
 
หมายเหตุ: สมทบหมายถึงเรียนไมจบพรอมรุน ไมใชนร.ท่ียายมาเรียน 
  '//-- สมทบเรียนเพิ่มเกรด ใหลงทะเบยีนไดเฉพาะผูท่ีไดเกรด 1 หรือ 1.5 เทานั้น --
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เมนูท่ี 4.2 ลงทะเบียน/ลงทะเบียนเรียนสมทบ (เรียนซํ้า) ตอ 

 
 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 เปนการลงทะเบียนสําหรับนกัเรียนท่ีเรียนสมทบ (นักเรียนท่ีไมจบพรอมรุน) หรือเรียนซํ้า โดยสามารถ
เลือกไดวา จะลงทะเบียนเรียนสมทบเพิ่มเกรด หรือเรียนซํ้า โดยการคล๊ิกรหัสนักเรียน และเลือกประเภทการ
ลงทะเบียนในฝงขวา เลือกวาตองการลงทะเบียนประเภทเพ่ิมเกรด หรือลงทะเบียนเรียนซํ้า และดับเบิลคล๊ิกท่ี
รายช่ือวิชาท่ีตองการ จากชองขวา เขามาอยูชองซาย เม่ือตรวจสอบแลวถูกตองใหทําการคล๊ิกปุมบันทึกท่ีดานลาง  
 
 
หมายเหตุ: สมทบหมายถึงเรียนไมจบพรอมรุน ไมใชนร.ท่ียายมาเรียน 
  '//-- สมทบเรียนซํ้า ใหลงทะเบียนไดเฉพาะผูท่ีไดเกรด 0 เทานั้น-- 
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เมนูท่ี 4.3.1 ลงทะเบียน/ลงทะเบียนเรียนซํ้า 

 
 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 เปนการลงทะเบียนสําหรับนกัเรียนท่ีเรียนสมทบ (นักเรียนท่ีไมจบพรอมรุน) หรือเรียนซํ้า โดยสามารถ
ดับเบิลคล๊ิกเลือกรายวิชาท่ีตองการลงทะเบียนเรียนซํ้า รายวิชาท่ืเลือกจะยายจากขวามาซาย เม่ือไดรายวิชาครบตาม
ตองการใหทําการคล๊ิกปุม “บันทึก” ดานลางของหนาตาง 
 
หมายเหตุ: เปนการเรียนซํ้าของนักเรียนปกติ 
  '//-- การเรียนซํ้า ลงทะเบียนก็ตอเม่ือเกรดเปน 0, 1, 1.5 -- 
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เมนูท่ี 4.3.2 ลงทะเบียน/ยกเลิกการลงทะเบียนเรียนซํ้า 

 
 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 เปนการยกเลิกการลงทะเบียนเรียนซํ้า ของการลงทะเบียนเรียนซํ้าของนักเรียนภาคปกติ  เนื่องจากบางคร้ัง
นักเรียนอาจจะไมเรียน หรือ เพราะทางโรงเรียนไมเปดเนือ่งจากสาเหตุวาเดก็เขาเรียนไมตามกําหนด เชนกําหนดวา 
เรียนซํ้า ตองข้ันตํ่า 15 คน แตมาลงทะเบียน แค 8 คน ก็ตองมายกเลิกการลงทะเบียนใหนักเรียนท่ีลงทะเบียนไปแลว  
 
 สามารถทําไดโดยการคล๊ิกเลือกปการศึกษา และรหัสนกัเรียน และเลือกคนหา จะไดรายช่ือนักเรียนคน
ดังกลาวท่ีลงทะเบียนเรียนซํ้า  
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เมนูท่ี 5.1 วัดผล-ประเมินผล/บันทึก-แกไขผลการเรียน (รายวิชา) 

 
 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 งานทะเบียนวดัผล-ประเมินผลสามารถตรวจสอบทําการแกไขบันทึกผลการเรียนของนักเรียน/นักศึกษา 
เปนรายวิชา ไดตามความถูกตอง โดยการคลิ๊กเลือกปการศึกษา รหัสวิชา และคล๊ิกปุมคนหา จะไดรายช่ือนักเรียน/
นักศึกษา ท่ีเรียนวิชาดังกลาวในชองดานขวา สามารถคล๊ิกเลือกแกไขเกรด เปนรายบุคคล ดังรูปภาพ เม่ือเสร็จส้ินให
ทําการคล๊ิกปุม “บันทึก” ดานลาง 
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เมนูท่ี 5.2 วัดผล-ประเมินผล/บันทึก-แกไขผลการเรียน (รายบุคคล) 

 
 

 
 

คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 งานทะเบียนวดัผล-ประเมินผลสามารถตรวจสอบทําการแกไขบันทึกผลการเรียนของนักเรียน/นักศึกษา 
เปนรายบุคคล ไดตามความถูกตอง โดยการคล๊ิกเลือกปการศึกษา รหัสนักเรียน/นักศึกษา และคล๊ิกปุมคนหา จะได
รายช่ือนักเรียน/นักศึกษา ท่ีตองการในชองดานลาง สามารถคล๊ิกเลือกแกไขเกรด เปนรายวิชา ดังรูปภาพ เม่ือเสร็จ
ส้ินใหทําการคลิ๊กปุม “บันทึก” ดานลาง 
 

 



Management Information System School (Register Manual Process) 

49

เมนูท่ี 5.3 วัดผล-ประเมินผล/สํารวจวิชาเรียน/ผลการเรียน 

 
 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 งานทะเบียนวดัผล-ประเมินผลสามารถตรวจสอบ สํารวจวิชาเรียน ผลการเรียนของนักเรียน/นักศึกษา เพื่อ
ตรวจสอบความถูกตอง ความกาวหนาของนักเรียน/นักศึกษา ไดดังรูปภาพ เม่ือคล๊ิกเลือกระดับช้ัน สาขาวิชา รอบ 
ช้ันป หองเรียน และคล๊ิกปุมคนหา (หรือคล๊ิกเลือก “คําคนหา” พิมพรายช่ือนักเรียนท่ีตองการ) จะไดรายช่ือ
นักเรียน/นักศึกษา ในชองดานซายตามตองการ และคล๊ิกเลือกนักเรียน/นักศึกษา เปนรายบุคคล จะเห็นไดถึงผลการ
พัฒนาการเรียนของนักเรียนรายเทอมท่ีมีความกาวหนาอยางตอเนื่องในทุกเทอม และสามารถส่ังพิมพใบสํารวจผล
การเรียนของนักเรียน/นักศึกษา เปนรายบุคคลได โดยคล๊ิกท่ีปุม “พิมพ” ดานลางของหนาจอ 
 
หมายเหตุ: คือใบสํารวจผลการเรียนของเด็กในทุกปการศึกษาท่ีเดก็ ลงทะเบียน 



Management Information System School (Register Manual Process) 

50

เมนูท่ี 6.1 ออกเอกสาร/ใบแจงเกรด-ใบแจงผลการเรียน  

 
 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 งานทะเบียนวดัผล-ประเมินผลสามารถจัดพิมพใบแจงเกรดผลการเรียนรายเทอม เพือ่สงไปยังผูปกครอง
ของนักเรียน/นักศึกษา โดยการคล๊ิกเลือกปการศึกษา เลือกระดับช้ัน คล๊ิกปุมคนหา จะไดรายช่ือนักเรียน/นักศึกษา
ในชองดานซาย ใหทําการต๊ิกถูกดังรูป กับช่ือนักเรียนท่ีตองการจัดพิมพ และส่ังพิมพ 
 
หมายเหตุ: คือ ใบแจงเกรด สงถึงผูปกครอง เปนรายเทอม 



Management Information System School (Register Manual Process) 

51

 
เมนูท่ี 6.1 ออกเอกสาร/ใบแจงเกรด-ใบแจงผลการเรียน  (ตอ) 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 รายงาน Print Preview กอนการพิมพออกทางเคร่ืองพิมพของ ใบแจงเกรดผลการเรียนรายเทอมของ
นักเรียน และลงช่ือรับรองโดยอาจารยท่ีปรึกษา กับผูอํานวยการโรงเรียน เพื่อจัดสงใหผูปกครอง 
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เมนูท่ี 6.2.1 ออกเอกสาร/เอกสารเด็กจบการศึกษา/ระเบียนผลการเรียน (รบ.1) 

 
 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การออกรายงานแสดงผลการเรียน รบ.1 ตองผานการอนุมัติการออกใบ รบ. ท่ีเมนู 3.5 มาแลวเทานัน้ จึงจะ
สามารถมาจัดพิมพรายงานระเบียนผลการเรียน รบ.1 นี้ได โดยการคล๊ิกเลือกระดับช้ัน สาขาวิชา รอบช้ันป เลือก
คนหา หรือเลือกคนหาโดยใช บางสวของช่ือ หรือ นามสกุล และติ๊กเคร่ืองหมายหนาช่ือท่ีตองการออก
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รายงาน เปนรายคน ขอมูลจะแสดงดานขวาดังรูปภาพ และส่ังพิมพออกทางเคร่ืองพมิพ  
 
 
เมนูท่ี 6.2.1 ออกเอกสาร/เอกสารเด็กจบการศึกษา/ระเบียนผลการเรียน (รบ.1) ตอ 

 
 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 เลือกหนาตาง รายละเอียดวิชา เพื่อแสดงรายวิชาการ และผลการเรียน เปนการตรวจสอบความถูกตองกอน
การส่ังพิมพรายงานออกทางเคร่ืองพิมพ 
 
 
 

 
หมายเหตุ: รบ.1 ออกใหนกัเรียนท้ังท่ีจบการศึกษาปกติ และนักเรียนท่ีลาออก แตใบ รบ.2 จะรายงานผลเฉพาะ
นักเรียนท่ีเรียนจบการศึกษาโดยสมบูรณเทานั้น 
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เมนูท่ี 6.2.1 ออกเอกสาร/เอกสารเด็กจบการศึกษา/ระเบียนผลการเรียน (รบ.1) ตอ 

 
 
 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 เลือกหนาตาง ขอมูลทายกระดาษรายงาน เพื่อแสดงขอมูลดานทายกระดาษรายงาน รบ.1 เปนการ
ตรวจสอบความถูกตองกอนการส่ังพิมพรายงานออกทางเคร่ืองพิมพ 
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เมนูท่ี 6.2.2 ออกเอกสาร/เอกสารเด็กจบการศึกษา/แบบรายงานผลการเรียนผูจบหลักสูตร (รบ.2) 

 
 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การออกใบ รบ.2 เพื่อรายงานตอตนสังกัดของสถานศึกษา สําหรับผูท่ีจบการศึกษาโดยสมบูรณแลวเทานัน้ 
โดยผานการอนุมัติการออกใบ รบ. มาแลวจากเมนูท่ี 3.5 และการออกใบ รบ.1 มาแลว 
 
หมายเหตุ: ควรทํางานใหเปนข้ันตอน อยาขามข้ันตอน เพราะจะทําใหโปรแกรมและขอมูลทํางานผิดพลาด
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เมนูท่ี 6.2.3 ออกเอกสาร/เอกสารเด็กจบการศึกษา/แบบรายงานการออกประกาศนียบัตร 

 
 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 เปนแบบรายงานการออกใบประกาศนยีบัตร ท่ีตองออกรายงาน เชนเดยีวกับ ใบ รบ.1, รบ. 2 เพื่อจัดสงให
ทาง สช. หนวยงานตนสังกดั 
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เมนูท่ี 6.2.4 ออกเอกสาร/เอกสารเด็กจบการศึกษา/แบบรับระเบียนผลการเรียน (รบ.1) 

 
 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 เปนการจดัพิมพแบบระเบียนแสดงผลการเรียน รบ.1 ใหนักเรียน เซ็นรับใบ รบ.1 เพือ่เอาไวเก็บเปน
หลักฐานของโรงเรียนวานักเรียนไดรับไปแลว 
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เมนูท่ี 6.2.5 ออกเอกสาร/เอกสารเด็กจบการศึกษา/แบบรายงานคุณลักษณะพิเศษ 

 
 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 เปนการจดัพิมพใบคุณลักษณะพิเศษใหแกนักเรียน ปวช.3 เทานั้น  ตามท่ี สช. ไดกาํหนดเพื่อประโยชนใน
การ สมัครเรียนตอ หรือไปทํางาน จัดพิมพใหเฉพาะนักเรียน ปวช.3 ท่ีจะจบการศึกษาเทานั้น  
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เมนูท่ี 6.2.6 ออกเอกสาร/เอกสารเด็กจบการศึกษา/ท่ีอยูนักศึกษาท่ีจบการศึกษา 

 
 
 
 

 
 

*** อยูระหวางดําเนนิการ *** 
เปนขอมูลของนักเรียน/นักศึกษา ท่ีจบการศึกษา ท่ีตองสงใหกับแรงงานจังหวัด  
โดยมีเลข 13 หลัก ชื่อ-สกุล สาขาวิชาท่ีจบ เกรดเฉล่ีย ท่ีอยู เบอรโทรท่ีติดตอได 
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เมนูท่ี 6.3 ออกเอกสาร/ใบรับรองตางๆ  (ใบรับรองการศึกษา-รับรองความประพฤติ) 

 
 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 เปนการออกใบรับรองนักเรียน/นักศึกษา ท่ัวไป เชน นร...ไดเรียนอยูจริง และรับรองผลการศึกษา เกรด
เฉล่ีย ความประพฤติเปนตน โดยการคล๊ิกเลือกท่ี รหัสนักศึกษา หรือนาํเมาสคล๊ิกท่ี F4 ท่ีชองรหัสนักศึกษา คล๊ิก
เลือกหลักสูตรท่ีถูกตอง และเลือกวาจะพิมพใบรับรองท่ัวไป หรือใบรับรองผลการศึกษา และความประพฤติ และ
ส่ังพิมพ 
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เมนูท่ี 6.3 ออกเอกสาร/ใบรับรองตางๆ (ใบรับรองการศึกษา-รับรองความประพฤติ) 

 
 

 
 

คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 หนาตาของรายงานการส่ังพมิพ ใบรับรองท่ัวไป และใบรับรองการศึกษาและความประพฤติ 
 
หมายเหตุ: แนะนําควรใชกระดาษท่ีมีหัวโลโกของโรงเรียน 
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เมนูท่ี 6.4.1 ออกเอกสาร/ใบประกาศนียบตัร/กําหนดตําแหนงการพิมพใบประกาศนียบัตร 

 
 

 
 

คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 เปนการกําหนดระยะ ตําแหนงตางๆ ในการจัดพิมพใบประกาศนยีบัตร ซ่ึงในการจัดพิมพแบบฟอรมจาก
โรงพิมพมา พบวาแตละใบนัน้อาจจะไมเทากันเสมอไป ตองมีการปรับแตงบาง เพื่อใหลงในฟอรมพอด ี
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เมนูท่ี 6.4.2 ออกเอกสาร/ใบประกาศนียบตัร/พิมพใบประกาศนียบัตร 

 
 
 
 
 
 

*** อยูระหวางการแกไขหนาฟอรม *** 
 
 
 
 
 
 
 
 

คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 อยูในระหวางการแกไข เนื่องจากทางภาครัฐมีการเปล่ียนแปลง ใน 2 รูปแบบ อยูระหวางตรวจสอบวาตก
ลงจะใชรูปแบบใดในการเปล่ียนแปลงคร้ังนี้ 
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เมนูท่ี 6.5 ออกเอกสาร/บัญชีรายชื่อผูขอตรวจสอบวุฒิ (เราสงไปขอตรวจสอบวุฒิท่ีเด็กจบมา) 

 
 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 เปนการส่ังพิมพรายงานนกัเรียน ท่ีมาจากแตละสถานศึกษา เพื่อทําการขอตรวจสอบวุฒิวาไดจบมาจาก
สถานศึกษา ดงักลาวจริงหรือไม โดยโปรแกรมจะแสดงผลเปนรายสถานศึกษา และนักเรียนท่ีมาจากสถานศึกษา
ดังกลาวท้ังหมดเปนใครบาง 
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เมนูท่ี 6.6 ออกเอกสาร/พิมพหนาซองจดหมายท่ีอยูนักเรียน-นักศึกษา  

 
 

 
 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 เปนการพิมพท่ีอยูผูปกครองหนาซองจดหมาย โดยใชขอมูลจากฐานขอมูลประวัตินักเรียนในงานทะเบียน 
โดยการคล๊ิกเลือกรหัสนักเรียน เพื่อทําการส่ังพิมพหนาซองจดหมาย 
 
 
 
 



Management Information System School (Register Manual Process) 

66

 
เมนูท่ี 7.1 รายงาน/บัญชีรายชื่อ นักเรียน/นักศึกษา ประจําหองเรียน 

 
 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 เปนการแสดงบัญชีรายช่ือนักเรียนประจําหองเรียน สามารถสงออกเปนไฟล Excel or html ได หรือส่ัง
พิมพรายช่ือนกัเรียนประจําหองเรียนออกทางเคร่ืองพิมพได 
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เมนูท่ี 7.2 รายงาน/แบบสํารวจ และจัดพิมพรายงาน ท่ีอยูผูปกครอง 

 
 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 เปนแบบสํารวจแสดงขอมูลท่ีอยู เบอรโทรของผูปกครองนักเรียน/นักศึกษา เพื่อประโยชนในการติดตาม
นักเรียน / นักศึกษา 
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เมนูท่ี 7.3 รายงาน/แบบสํารวจ และจัดพิมพรายงาน ขอมูลนักเรียน/นกัศึกษา 

 
 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 เปนการแสดงขอมูลประวัตินักเรียน/นักศึกษา ท่ีอยู และผลการเรียน เลขท่ีบัตรประชาชน และสามารถ
จัดพิมพรายงานออกทางเคร่ืองพิมพ หรือสงออกเปนไฟลขอมูล Excel or html ได 
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เมนูท่ี 7.4 รายงาน/รายชื่อ นร./นศ. ท่ีพนสภาพประจําเดือน 

 
 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 เปนการแสดงขอมูลรายช่ือ นักเรียน/นักศึกษา ท่ีขาดการติดตอ และลาออก ในแตละเดือน สามารถจัดพิมพ
รายงานออกทางเคร่ืองพิมพได เพื่อประโยชนในการบริหาร ลดยอด นร. ตกออก 
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เมนูท่ี 7.5 รายงาน/รายชื่อ นร./นศ. ท่ีได ม.ส. , I 

 
 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 เปนการแสดงรายช่ือ นักเรียน/นักศึกษา ท่ีได มส. หรือได I ในแตละรายวิชา ดังท่ีแสดงในรูป และสามารถ
ส่ังพิมพรายงานออกทางเคร่ืองพิมพได 
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เมนูท่ี 7.6 รายงาน/ รายชื่อ นร./นศ. ท่ีหมดสิทธิสอบ 

 
 

 
 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เปนการแสดงรายช่ือนักเรียน/นักศึกษา ท่ีหมดสิทธิสอบ และสามารถส่ังพิมพรายงานออกทางเครื่องพิมพได 
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เมนูท่ี 7.7 รายงาน/สรุปยอด นร./นศ. ท้ังหมดประจําปการศึกษา 

 
 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 เปนการดยูอดนักเรียน/นักศึกษาท้ังหมด ในแตละสาขาวชิา แตละระดบัช้ัน และยอดรวมท้ังหมด ท้ัง ปวช. 
และปวส. จากยอดท้ังหมด 
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เมนูท่ี 7.12.1 รายงาน/คุณภาพการศึกษาประจําป สมศ.ตารางท่ี 1 จํานวน นร.-หองเรียน 

 
 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 รายงานการประกันคุณภาพภายใน ของ สมศ.ตารางท่ี  1 จํานวนนักเรียน/นักศึกษา  และหองเรียน  จําแนก
ตามหลักสูตร ประเภทวิชา สาขาวิชา สาขางาน ท่ีเปดสอนในปการศึกษา....... สามารถจัดพิมพ หรือสงออกเปน
ตาราง Excel ออกมาทําการแกไข กรอกขอมูล จัดแตงเอกสารเพ่ิมเติมได 
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เมนูท่ี 7.12.2 รายงาน/คุณภาพการศึกษาประจําป สมศ.ตารางท่ี 2 จํานวนผูสําเร็จการศึกษา 

 
 

 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ตารางท่ี  2 จํานวนผูสําเร็จการศึกษาจําแนกตามหลักสูตร ประเภทวิชา สาขาวิชา สาขางาน ในปการศึกษา
....... สามารถจัดพิมพ หรือสงออกเปนตาราง Excel ออกมาทําการแกไข กรอกขอมูล จัดแตงเอกสารเพ่ิมเติมได 
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เมนูท่ี 7.12.3 รายงาน/คุณภาพการศึกษาประจําป สมศ.ตารางท่ี 9 ผูเรียนท่ีมีผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนผานเกณฑการ
ประเมินผลการเรียนท่ีกําหนดตามชั้นป 

 

 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
ตารางท่ี  9 ผูเรียนท่ีมีผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนผานเกณฑการพนสภาพของระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการ
ประเมินผลการเรียนตามหลักสูตรในแตละประเภทวิชา สาขาวิชา สาขางาน จําแนกตามชั้นป เม่ือเทียบกับผูเรียนท่ี
ลงทะเบียนเรียนในแตละช้ันป สามารถจัดพิมพ หรือสงออกเปนตาราง Excel ออกมาทําการแกไข กรอกขอมูล จัด
แตงเอกสารเพิ่มเติมได 
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เมนูท่ี 8.2.1 เคร่ืองมือ/ การประมวลผลสิ้นเทอม 

 
 

 
 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 เปนการประมวลผลส้ินภาคเรียน หรือส้ินเทอม การจะประมวลส้ินเทอม ตองผานกระบวนการ ลงทะเบียน 
ใหเกรด เรียนซํ้า เรียนเสริม จบส้ินเรียบรอยแลว 
 
 
 
หมายเหตุ: กรณี 2 เทอม ใหประมวลผลส้ินภาคเรียนเทอม1 เทอม2 ทําการประมวลผลส้ินปการศึกษา หากเปนกรณี 
3 เทอม เทอมท่ี 1-2 ใหประมวลผลส้ินภาคเรียน และเทอมท่ี 3 ทําการประมวลผลส้ินปการศึกษา 
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เมนูท่ี 8.2.2 เคร่ืองมือ/ การประมวลผลสิ้นปการศึกษา 

 
 

 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 เปนการประมวลผลส้ินปการศึกษา เพื่อปรับนักเรียน/นักศึกษาเล่ือนช้ันโดยอัตโนมัติ การจะประมวลส้ินป
การศึกษา ตองผานกระบวนการ ลงทะเบียน ใหเกรด เรียนซํ้า เรียนเสริม จบส้ินเรียบรอยแลว 
 
หมายเหตุ: กรณี 2 เทอม ใหประมวลผลส้ินภาคเรียนเทอม1 เทอม2 ทําการประมวลผลส้ินปการศึกษา หากเปนกรณี 
3 เทอม เทอมท่ี 1-2 ใหประมวลผลส้ินภาคเรียน และเทอมท่ี 3 ทําการประมวลผลส้ินปการศึกษา 
 

ขั้นตอนกอนท่ีจะทําการประมวลผลสิน้เทอม หรอื สิ้นปการศึกษา ของงานทะเบียน-วัดผล 
  1. ทําการบันทึกสถานะ ลาออก ขาดการติดตอ พักการเรียน 
  2. ทําการอนุมัติออกใบ รบ.ปพ รวมท้ังพมิพ ใบ รบ./ปพ. ใหเสร็จ 
  3. ทําการประมวลผล ไดเลย แต จะมี 2 หวัขอท่ีแตกตางกันดังนี ้
      3.1 การประมวลผลส้ินเทอม เปนการประมวลผล เพื่อท่ีจะข้ึน เทอมใหม 
      3.2 การประมวลผลส้ินป  เปนการประมวลผล เพื่อข้ึนปการศึกษาใหม 
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ภาคผนวก 
ขอแนะนําในการทํางาน วิชาการ และงานทะเบียน-วัดผล 
ชวงเทอมแรกของการเริม่ตนระบบ Mis-School 

ในชวงเร่ิมตนระบบ Mis-School ควรจะมีการวางแผนการประชุมรวมกันระหวางฝายวิชาการ งาน
ทะเบียน-วัดผล และงานปกครอง โดยมีขอแนะนําใหเร่ิมกับ นักเรียนในเทอมปจจุบัน เชน มีการวางแผนการจดั
หลักสูตร แผนการสอน จัดครูผูสอนรับรายวิชา จัดครูท่ีปรึกษาประจําช้ันเรียน จัดตารางสอน จัดนักเรียน
ลงทะเบียนในแผนการเรียนท่ีไดจัดไว โดยใหเร่ิมใชกับนักเรียนในปปจจุบัน เชน สมมุติวา ไดติดต้ังระบบในเดอืน 
พฤศจิกายน 2553 ใหจดัหลักสูตร, แผนการเรียนของ เทอม 2/2553, จัดครูผูสอนรับรายวิชา, จดัครูท่ีปรึกษา จับ
นักเรียนลงทะเบียนของเทอม 2/2553 เพื่อใหครูผูสอนรับรายวิชา-จัดการเรียนการสอน ใหคะแนนเก็บในโปรแกรม 
Grade เปนปจจุบัน เม่ือข้ันตอนของงานวิชาการ และทะเบียน-วัดผล มาถึงตรงนี้แลว จึงใหฝายวิชาการ จัดหลักสูตร
แผนการเรียนของเทอม 1/2553 ยอนหลังข้ึนไป และใหงานทะเบียน-วัดผล จับนักเรียนลงทะเบียน และระดม ครู 
นักศึกษาฝกงาน มาชวยกันปอนในงานทะเบียน-วัดผล โปรแกรม Register เมนูท่ี 3.4 “รับโอนรายวิชา” เปน
รายบุคคลไป โดยเอากระดาษผลการเรียนของนักเรียนรายคนท่ีไดเกิดข้ึนแลวมาทําการรับโอนรายวิชา ดังรูป
ดานลางนี ้

 
 
ท้ังนี้ใหจัดแบบนี้กับนกัเรียนในปการศึกษาปจจุบัน ปวช.1-2 และปวส.1 ในสวนของ ปวช.3 และปวส.2 ใหจบใน
ระบบเดิม เพื่อไมใหเปนภาระแกครูบุคลากรในการปอนเกรดยอนหลังจนมากเกินไปซึ่งมีภาระงานปจจุบันอยุแลว 
หมายเหตุ: 
ในระหวางท่ีฝายวิชาการจัดแผนการเรียน งานทะเบียนสามารถเร่ิมตรวจสอบประวัตินกัเรียน กรอกขอมูลประวัติ
นักเรียน ขอมูลครอบครัวตางๆ ใหครบเปนรายคนไปพรอมๆ กันเพื่อไมใหเสียเวลา และสะดวกตอการสงขอมูล
ออกไปยังโปรแกรมเงินอุดหนุน SP53, GPA และตรวจสอบเบอรโทรผูปกครองถูกตองหรือไมในการสงขอความ 
SMS ไปยังมือถือผูปกครอง 
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ขอแนะนําในการทํางาน วิชาการ และงานทะเบียน-วัดผล 
ชวงการทํางานปกติ 

ในการทํางานปกติประจําวนัของงานทะเบียน-วัดผล ตองเขาใจในหลักสูตรและการจัดแผนการเรียนของ
ฝายวิชาการ วาจัดหลักสูตรแผนการเรียนไวสําหรับนกัเรียนสาขาใด? ปไหน? เพื่องานทะเบียน-วัดผลจะไดไมจัด
นักเรียนลงทะเบียนผิดในหลักสูตรแผนการเรียนท่ีฝายวชิาการจัด (กรณีมีหลายหลักสูตร) ฝายวิชาการสามารถ
แกไข แผนการเรียน-รายวิชาไดตลอดจนกวา งานทะเบียนจะจับนักเรียนลงทะเบียน เม่ือนั้นจะไมสามารถแกไขได 
 

งานทะเบียน-วัดผล สามารถจัดพิมพขอมูลการขอตรวจสอบวุฒิ ของนักเรียนท่ีจบ ม.3 มาจากโรงเรียนเดิม 
โดยการพิมพจะพิมพเปนรายโรงเรียน วาโรงเรียน ก มีนักเรียนมาจากโรงเรียนนีก้ี่คน? เปนใครบาง? จบระดับ
มัธยมศึกษาตอนตนหรือไม และจัดสงไปใหโรงเรียนท่ีเราตองการขอตรวจสอบวุฒิ วานักเรียนจบ ม.3 จากโรงเรียน
นี้จริงหรือไม รวมถึงการจัดพิมพรายงานใบรับรองผลการศึกษา และความประพฤติของนักเรียน และบันทึกสภาพ
ของนักเรียน ไมวาจะเปน การยายสาขา ยายหอง หรือการลาออก ขาดการติดตอ พักการเรียน และการปรับสภาพให
กลับมาเรียนซ่ึงถือเปนเร่ืองปกติประจําวนั 
 

ชวงสิ้นภาคเรียน หรอืสิน้ปการศึกษา 
ในชวงของการทํางานทะเบียน-วัดผล ในชวงส้ินภาคเรียน หรือส้ินปการศึกษา ตองจัดพิมพใบแบบสํารวจ

วิชาเรียนในเมนูท่ี 5.3 สําหรับนักเรียนนําไปสมัครเรียนตอ และใบแจงผลการเรียนประจําภาคเรียนใหแกผูปกครอง 
หรือส้ินปการศึกษา ตองจดัพิมพ “เอกสารนักเรียนท่ีจบการศึกษา” ในเมนูท่ี 6.2 และการเคลียนักเรียนท่ีมีสภาพ อยู
ระหวางติดตาม, ขาดการติดตอ, ลาออก, จําหนาย ใหเรียบรอยกอนท่ีจะทําการประมวลผลส้ินภาคเรียน หรือส้ินป
การศึกษา โดยมีข้ันตอนกอนการประมวลผลดังนี้ 

ขั้นตอนกอนท่ีจะทําการประมวลผลสิน้เทอม หรอื สิ้นปการศึกษา ของงานทะเบียน-วัดผล 
  1. ทําการบันทึกสถานะ ลาออก ขาดการติดตอ พักการเรียน 
  2. ทําการอนุมัติออกใบ รบ.ปพ รวมท้ังพมิพ ใบ รบ./ปพ. ใหเสร็จ 
  3. ทําการประมวลผล ไดเลย แต จะมี 2 หวัขอท่ีแตกตางกันดังนี ้
      3.1 การประมวลผลส้ินเทอม เปนการประมวลผล เพื่อท่ีจะข้ึน เทอมใหม 
      3.2 การประมวลผลส้ินป  เปนการประมวลผล เพื่อข้ึนปการศึกษาใหม 
 
หมายเหตุ: หากพบปญหาโปรแกรมในสวนใด ใหจดบันทึกไว และโทรแจง อ.เฉลิม 08-3196-1345  

หรือEmail,MSN: mengudom@hotmail.com หากเปนข้ันตอนในการวางระบบการปฏิบัติงานติดตอ อ.ชวน 

08-1911-6206 Email,MSN: chuan_t@hotmail.com 


