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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน
WI : Work Instruction

ขั้นตอน
กำรใช้งำนระบบ EDR ส ำหรับครูผู้สอน ครูที่

ปรึกษำ (ช่วงเปิดภำคเรียน) /
ฝ่ำยวิชำกำร
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เรื่อง หน้ำท่ี

ภำพรวมกำรใช้งำนระบบ EDR ส ำหรับครูผู้สอน (ช่วงเปิดภำคเรียน)
- ขั้นตอน การตรวจสอบตารางสอน
- ขั้นตอน การตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาในกลุ่มที่สอน
- ขั้นตอน การเช็คชื่อเข้าเรียนรายวิชา
- ขั้นตอน อัพโหลดไฟล์โครงการสอน / แผนการจัดการเรียนรู้ /                            

บันทึกหลังการสอน

ภำพรวมกำรใช้งำนระบบ EDR ส ำหรับครูผู้สอน ครูท่ีปรึกษำ (ช่วงเปิดภำคเรียน)
- ขั้นตอน การตรวจสอบกลุ่มในที่ปรึกษาและรายชื่อนักศึกษาในความดูแล
- ขั้นตอน การเช็คชื่อหน้าเสาธง
- ขั้นตอน การเช็คชื่อโฮมรูม
- ขั้นตอน การบันทึกโฮมรูม
- ขั้นตอน การปรับปรุงข้อมูลการติดต่อของนักเรียน นักศึกษา และผู้ปกครอง
- ขั้นตอน การพิมพ์รายงานรายชื่อนักศึกษาและผู้ปกครองที่เข้าใช้งาน               

แอพพลิเคชัน EDR Plus
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สำรบัญ
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กำรใช้งำนระบบ EDR ส ำหรับครูผู้สอน ครูที่ปรึกษำ (ช่วงเปิดภำคเรียน)

ครูผู้สอน

1.1 ตรวจสอบ ตารางสอน

1.2 ตรวจสอบ กลุ่มที่สอน

1. หน้าภาระงานหลัก 
(Dashboard)

1.3 ตรวจสอบ รายชื่อ
นักศึกษาในกลุ่มเรียน

1.4 เช็คชื่อเข้าเรียน
รายวิชา

รายละเอียด

ติดต่องานพัฒนาหลักสูตรฯ

ถกูตอ้ง ไม่ถกู

รายละเอียด

ติดต่องานทะเบียน

ถกูตอ้ง ไม่ถกู

ข้อมูลแจ้งเตือนการเข้าเรียนรายวิชาไปยังผู้ปกครอง (Notify)
ผ่านแอปพลิเคชัน edr plus

1.5 อัพโหลดไฟล์โครงการสอน / 
แผนการจัดการเรียนรู้ / บันทึก

หลังการสอน
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กำรใช้งำนระบบ EDR ส ำหรับครูผู้สอน ครูที่ปรึกษำ (ช่วงเปิดภำคเรียน)
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1. Log in เข้าสู่ระบบ EDR ในหน้าหลัก หรือ หน้าDashboard จากนั้น ไปที่ฟังก์ชัน ตรวจสอบ
ตำรำงสอน  หรือ ไปที่แถบ ตำรำงสอน

4

Version : WI_TEA_User_checkData_20211105_Rev.01

ขั้นตอน กำรตรวจสอบตำรำงสอน

1

2. ระบบจะแสดงตารางสอน จากนั้นให้ครูผู้สอนตรวจสอบ 
- ในส่วนที่ 1 ข้อมูลรหัสวิชา และชื่อวิชา
- ในส่วนที่ 2 ข้อมูลกลุ่มที่สอน และจ านวนนักศึกษาในกลุ่มนั้น 
- ในส่วนที่ 3 ข้อมูลห้องเรียน หากนักศึกษาในกลุ่มเป็นกลุ่มฝึกงานห้องเรียนจะเป็น Factory

*** หมายเหตุ :
1. หากห้องเรียนเป็น Factory ครูผู้สอนไม่ต้องเช็คชื่อเข้าเรียนรายวิชานั้นๆ
2. กรณีที่ข้อมูลในตารางไม่ถูกต้องครูผู้สอนสามารถแจ้งไปยังงานพัฒนาหลักสูตรเพ่ือแก้ไขข้อมูล
3. ในกรณีที่จ านวนนักศึกษาเป็น N/A เนื่องจากทางงานทะเบียนยังไม่ได้ท าการลงทะเบียนให้กับนักศึกษา

http://www.grandats.com/
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ขั้นตอน กำรตรวจสอบรำยช่ือนักศึกษำในกลุ่มท่ีสอน
1. เลือกเมนู   ครูผู้สอน
2. เลือกฟังก์ชัน  กลุ่มท่ีสอน / รำยช่ือนักศึกษำ

1 2

3

3. เลือกกลุ่มที่ต้องการตรวจสอบรายชื่อนักศึกษา

4. ระบบจะแสดงรายละเอียดในกลุ่มที่เลือก ครูผู้สอนสามารถตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาในกลุ่มได้

4

*** หมายเหตุ :
1. หากรายชื่อนักศึกษาในกลุ่มที่สอนไม่ถูกต้อง ครูผู้สอนสามารถติดต่อทางงานทะเบียนเพ่ือแก้ไขข้อมูล
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ขั้นตอน กำรเช็คช่ือเข้ำเรียนรำยวิชำ

1. ในหน้าหลัก หรือ หน้าDashboard **ระบบจะแสดงสถานะการเช็คชื่อเข้าเรียนรายวิชาให้ครูผู้สอน**
2. เลือกกลุ่มที่ ระบบแสดงสถานะว่า ยังไม่ได้เช็คชื่อ

3. เมื่อเข้ามาแล้ว ครูผู้สอนก็จะสามารถเช็คชื่อให้กับนักศึกษาในรายวิชานั้นๆได้

*** หมายเหตุ :
1. เมื่อครูผู้สอนท าการเช็คชื่อเรียบร้อยแล้ว ข้อมูลการเช็คชื่อเข้าเรียนจะแจ้งเตือนไปยังผู้ปกครอง

ผ่านแอปพลิเคชัน edr plus

3

คลิกเลือกคำบเรียน ท่ีนักศึกษำเข้ำเรียน

คลิกเลือกเหตุผลกำรไม่เข้ำเรียน เช่น ขำดเรียน ลำป่วย ลำกิจ

3
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ขั้นตอน กำรอัพโหลดไฟล์โครงกำรสอน / แผนกำรจัดกำรเรียนรู้ / บันทึกหลังกำรสอน

3. จากนั้น ครูผู้สอนจะพบวิชาเรียนท่ีสอน  คลิกปุ่ม “อัพโหลด”  เพื่อเลือกไฟล์ท่ีต้องการจะอัพโหลด

1. เมื่อครูท่ีปรึกษา Log inเข้าสู่ระบบ EDR เลือก   “เมนู ครูผู้สอน”
2. คลิกเลือกฟังก์ชัน “แผนกำรจัดกำรเรียนรู้ / บันทึกหลังกำรสอน”

หมายเหตุ : ในแต่ละรายวิชาจะมีปุ่มอัพโหลด 3 ปุ่ม ใช้ส าหรับอัพโหลด 
1.โครงการสอน
2.แผนการจัดการเรียนรู้
3.บันทึกหลังการสอน 

1
2

3
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4.คลิกท่ีช่องว่างเพื่อเลือกไฟล์ท่ีต้องการจะ อัพโหลด

5.เลือกไฟล์ท่ีต้องการ แล้วกดค้าง เพื่อลากลงมาในช่องว่าง

หมายเหตุ : ระบบสามารถอัพโหลดได้ทีละหลายๆไฟล์พร้อมกัน แต่ขนาดของแต่ละไฟล์ ไม่ควรมีขนาด
มากกว่า10 MB

5

4
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6. คลิกที่แถบ “รายการอัพโหลดแผนการจัดการเรียนรู้/บันทึกหลังการสอน” เพ่ือกลับมายังหน้ารายวิชา

7.เมื่อมีการอัพโหลดแล้ว สถานะจะเปล่ียนเป็น  จะมีปุ่มดาวน์โหลดแสดงขึ้นมา เพ่ือให้ครูผู้สอนสามารถ
ดาวน์โหลด โครงการสอน แผนการจัดการเรียนรู้ และ บันทึกหลังการสอน มาตรวจสอบหรือใช้งานได้

7

6
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กำรใช้งำนระบบ EDR ส ำหรับครูผู้สอน ครูที่ปรึกษำ (ช่วงเปิดภำคเรียน)

ครูที่ปรึกษา

1.1 ตรวจสอบ กลุ่มที่
ปรึกษา

1.2 ตรวจสอบ รายชื่อ
นักศึกษาในความดูแล

1. หน้าภาระงานหลัก 
(Dashboard)

1.4 เช็คชื่อกิจกรรมโฮมรูม

รายละเอียด

ติดต่องานครูที่ปรึกษา

ถกูตอ้ง ไม่ถกู

ข้อมูลแจ้งเตือนการเข้าแถวหน้าเสาธงไปยังผู้ปกครอง (Notify)
ผ่านแอปพลิเคชัน edr plus

1.5 บันทึกกิจกรรมโฮมรูม

รายละเอียด

ติดต่องานครูที่ปรึกษา

ไม่มีหวัขอ้การบนัทึก

1.3 เช็คช่ือกิจกรรมเข้า
แถวหน้าเสาธง

1.6 ปรับปรุง 
ข้อมูลการติดต่อ นร.นศ./ผู้ปกครอง

1.7 พิมพ์รายงานรายชื่อนักศึกษาและ
ผู้ปกครองที่เข้าใช้งานแอพพลิเคชั่น EDR Plus
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ขั้นตอน กำรตรวจสอบกลุ่มในท่ีปรึกษำ และ รำยช่ือนักศึกษำในควำมดูแล

1 2

1. เลือกเมนู   ครูท่ีปรึกษำ
2. เลือกฟังก์ชัน  กลุ่มผู้เรียนในกำรดูแล

3. ระบบจะกลุ่มในที่ปรึกษาให้ จากนั้นครูที่ปรึกษาสามารถตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาได้ โดยการคลิกที่
กลุ่มที่ต้องการตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาในความดูแล

3

4. เมื่อเข้ามาแล้วครูที่ปรึกษา สามารถตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาในความดูแล สถานะการลงทะเบียน
เรียน สถานภาพของนักศึกษา ได้  

กรณีที่รำยชื่อนักศึกษำในควำมดูแลผิด 
ครูที่ปรึกษำ สำมำรถแจ้งไปที่งำนครูที่

ปรึกษำเพื่อแก้ไขข้อมูล

4
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ขั้นตอน กำรเช็คช่ือหน้ำเสำธง

1. เมื่อครูที่ปรึกษา เข้าสู่ระบบ EDR ในหน้าจอหลัก (Dash Board) ระบบจะแสดงภาระงานในวันนั้น ๆ 
โดยในกลุ่มเรียนที่ท่านได้ก าหนดกิจกรรมหน้าเสาธงในวันนั้น ระบบจะแสดงแถบ “ยังไม่ได้เช็คช่ือ”
ในคอลัมน์ “เช็คช่ือหน้ำเสำธง” ให้ท่านคลิกเลือกแถบดังกล่าวเพ่ือด าเนินการเช็คชื่อ

2. ระบบจะแสดงข้อมูลต้ังต้นว่านักศึกษาทุกคนเข้าร่วมกิจกรรม ท่านสามารถท าการบันทึกข้อมูลได้ดังนี้
2.1 กรณีที่นักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรมโฮมรูมทุกคน ท่านสามารถคลิกเลือก “บันทึก” ข้อมูลได้ทันที
2.2 กรณีที่นักศึกษาบางคนไม่เข้าร่วมกิจกรรมหน้าเสาธง ครูที่ปรึกษาสามารถคลิกชื่อของนักศึกษาคนนั้นๆ   

จากนั้นคลิกเลือกเหตุผลในการไม่เข้าร่วมกิจกรรมหน้าเสาธง จากนั้นกด“บันทึก” เพ่ือท าการบันทึก  
ข้อมูล

2.1

1

2.2
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ขั้นตอน กำรเช็คช่ือโฮมรูม

1. เมื่อครูท่ีปรึกษาเข้าสู่ระบบ EDR ในหน้าจอหลัก (Dash Board) ของครูท่ีปรึกษาจะแสดงภาระงานในวันนั้น ๆ 
โดยในกลุ่มเรียนท่ีท่านได้ก าหนดคาบกิจกรรมโฮมรูมและมีคาบกิจกรรมโฮมรูมในวันนั้น ระบบจะแสดงแถบ “ยังไม่ได้
เช็คชื่อ” ในคอลัมน์ “เช็คชื่อกิจกรรมโฮมรูม” ให้ท่านคลิกเลือกแถบดังกล่าวเพื่อด าเนินการเช็คช่ือ
****หมายเหตุ หากกลุ่มเรียนใดท่ีท่านไม่ได้ด าเนินการก าหนดคาบกิจกรรมโฮมรูม หรือไม่มีคาบกิจกรรมโฮมรูม

ในวันนั้น ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือนว่า “ไม่มีกิจกรรมโฮมรมู”

1

2. ระบบจะแสดงข้อมูลต้ังต้นว่านักศึกษาทุกคนเข้าร่วมกิจกรรมโฮมรูม ท่านสามารถท าการบันทึกข้อมูลได้ดังนี้
2.1 กรณีที่นักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรมโฮมรูมทุกคน ท่านสามารถคลิกเลือก “บันทึก” ข้อมูลได้ทันที 

2.1
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2.2 กรณีที่นักศึกษาบางคนไม่เข้าร่วมกิจกรรมโฮมรูม ให้ท่านคลิกชื่อของนักศึกษาคนนั้นๆ ระบบจะเปลี่ยน
ข้อมูลการเข้าร่วมกิจกรรมโฮมรูมเป็น “ไม่เข้ำร่วมกิจกรรม ” จากนั้นคลิกเลือก “บันทึก” เพ่ือท าการบันทึก
ข้อมูล

2.3 กรณียกเลิกกิจกรรมโฮมรูม ให้ครูที่ปรึกษาระบุเหตุผลการยกเลิกกิจกรรมในช่อง “เหตุผลกำรยกเลิก
โฮมรูม” จากนั้นคลิกเลือก “ยกเลิกโฮมรูม”
****หมายเหตุ หากครูที่ปรึกษาไม่ท าการระบุเหตุผลการยกเลิกกิจกรรมโฮมรูม จะไม่สามารถท าการยกเลิก
กิจกรรมโฮมรูมได้

2.2

2.3
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ขั้นตอน กำรบันทึกโฮมรูม

2. ระบบจะแสดงหัวข้อการบันทึกโฮมรูมตามท่ีงานครูท่ีปรึกษาก าหนด ให้ครูท่ีปรึกษาท าการบันทึกข้อมูลในแต่ละหัวข้อ
***หมายเหตุ หากไม่พบหัวข้อในการบันทึกโฮมรูม รบกวนติดต่องานครูท่ีปรึกษา เพื่อท าการก าหนดหัวข้อโฮมรูม

1. เมื่อครูท่ีปรึกษาท าการเข้าสู่ระบบ EDR หน้าจอหลัก (Dash Board) ของครูท่ีปรึกษาจะปรากฏภาระงานในวันนั้น ๆ  
โดยในกลุ่มเรียนท่ีท่านได้ก าหนดคาบกิจกรรมโฮมรูมและมีคาบกิจกรรมโฮมรูมในวันนั้น ระบบจะแสดงแถบ “ยังไม่ได้
บันทึก” ในคอลัมน์ “บันทึกโฮมรูม” ให้ท่านคลิกเลือกแถบดังกล่าวเพื่อด าเนินการบันทึก
***หมายเหตุ หากกลุ่มเรียนใดท่ีท่านไม่ได้ด าเนินการก าหนดคาบกิจกรรมโฮมรูม หรือไม่มีคาบกิจกรรมโอมรูมในวันนั้น 

ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือนว่า “ไม่มีกิจกรรมโฮมรูม”

1

2
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3. เมื่อครูที่ปรึกษาท าการบันทึกโฮมรูมในแต่ละหัวข้อเสร็จเรียบร้อย ให้ครูท่ีปรึกษาคลิกเลือก “บันทึก” เพื่อท าการ
บันทึกข้อมูล

4. ครูท่ีปรึกษาสามารถเพิ่มรูปถ่ายในการจัดกิจกรรมโฮมรูมได้ โดยคลิกเลือก “เพิ่มรูปถ่ำย”

3

4
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5. ท าการเพิ่มรูปถ่าย โดยการคลิกบริเวณกรอบสีเหลืองเพื่อเลือกรูปถ่ายจากเครื่องคอมพิวเตอร์ของท่าน หรือลากไฟล์
รูปถ่ายของท่านมาใส่ในบริเวณกรอบสีเหลือง จากนั้นไฟล์ของท่านจะมีเครื่องหมายถูกต้องสีเขียวปรากฏ หมายความว่า
ท่านด าเนินการเพิ่มรูปถ่ายเสร็จเรียบร้อย
***หมายเหตุ ไฟล์รูปภาพควรมีขนาดไม่เกิน 10 mb. และเมื่อเพิ่มรูปถ่ายเสร็จเรียบร้อยจะต้องมีเครื่องหมายถูกต้องสี
เขียวปรากฏท่ีไฟล์รูปถ่ายของท่าน

6. เมื่อครูท่ีปรึกษาด าเนินการบันทึกโฮมรูมและเพิ่มรูปถ่ายเสร็จเรียบร้อย ท่านสามารถจัดพิมพ์รายงานได้โดยคลิกเลือก 
“ตัวอย่ำงก่อนพิมพ”์

6

5
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ขั้นตอน กำรปรับปรุงข้อมูลกำรติดต่อ นักเรียน นักศึกษำ และผู้ปกครอง

1 2

1. เลือกเมนู   ครูท่ีปรึกษำ
2. เลือกฟังก์ชัน  ข้อมูลกำรติดต่อ นร.นศ./ผู้ปกครอง

3

3. คลิกเลือกกลุ่มที่ต้องการ ปรับปรุงข้อมูลการติดต่อ นักเรียน นักศึกษา และผู้ปกครอง

4. ระบบจะแสดงข้อมูล รหัสนักศึกษา ช่ือ-สกุลนักศึกษา เบอร์โทรศัพท์มือถือของนักศึกษา และส่วนของข้อมูลการ
ติดต่อของผู้ปกครอง ช่ือ-สกุล และเบอร์โทรศัพท์มือถือของผู้ปกครอง

4
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ขั้นตอน กำรพิมพ์รำยงำนรำยชื่อนักศึกษำและผู้ปกครองท่ีเข้ำใช้งำนแอพพลิเคช่ัน EDR Plus

1

2

1. เลือกเมนู   ครูท่ีปรึกษำ
2. เลือกฟังก์ชัน  รำยงำนรำยชื่อนักศึกษำและผู้ปกครองท่ีเข้ำใช้งำนแอพพลิเคชัน EDR Plus

3. คลิกเลือกกลุ่มท่ีต้องการ ตรวจสอบข้อมูลการเข้าใช้งานแอพพลิเคชัน EDR Plus จากนั้นกด ตกลง(ตัวอย่างก่อนพิมพ์)

3
3
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4. ระบบจะแสดงรายงานรายช่ือนักศึกษาและผู้กครองท่ีเข้าใช้งานแอพพลิเคชัน EDR Plus

ตัวอย่ำง
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สอบถำมกำรใช้งำนได้ที่

Line Official EDR Plus : @789peqoh

2021 © EDR BY บริษัท แกรนด์ เอทีเอส จ ำกัดVersion : WI_TEA_User_checkData_20211105_Rev.01

http://www.grandats.com/

