
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
WI : Work Instruction

ขั้นตอนการก าหนดคาบโฮมรูม
และ คาบกิจกรรมอื่นๆ

( WI )
ส าหรับ งานครูที่ปรึกษา / ครูที่ปรึกษา

ชื่อ WI :ขั้นตอนการก าหนดคาบโฮมรูมและคาบกิจกรรมอื่นๆ WI Number : 001

Module (งาน) : งานครูที่ปรึกษา / ครูที่ปรึกษา / 
งานพัฒนาหลักสูตร

Function : ก าหนดคาบโฮมรูมและกิจกรรมอื่นๆ ช่วงเวลาการใช้งาน : ก่อนเปิดภาคเรียน

ผู้ที่มีส่วนเก่ียวข้อง :งานครูที่ปรึกษา / ครูที่ปรึกษา
ผู้ใช้งาน : งานครูที่ปรึกษา / ครูที่ปรึกษา/                         
วิชาการแผนก

ส าหรับ : งานครูที่ปรึกษา / ครูที่ปรึกษา /  
วิชาการแผนก

วันที่จัดท า/แก้ไข เอกสาร : วันที่ 11/04/2565 REV. : 01 จ านวนหน้า : 7

จัดท าโดย : Staff Implement ตรวจสอบโดย : Senior Implement อนุมัติโดย : Leader Imp อนุมัติวันที่ :
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เรื่อง หน้าท่ี

- ภาพรวมข้ันตอนการก าหนดคาบโฮมรูม
- ก าหนดคาบโฮมรูมและคาบกิจกรรมอ่ืนๆส าหรับงานครูท่ีปรกึษา / 

ครูท่ีปรึกษา

3
4

สารบัญ
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เริ่ม

ส้ินสุด
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การก าหนดคาบโฮมรูม หาก
ยังไม่สร้างตารางเรียน จะไม่
สามารถก าหนดคาบโฮมรูมได้ 
เมื่อก าหนดคาบโฮมรูมและ
คาบกิจกรรมอื่นๆแล้ว ข้อมูล
จะแสดง ท้ังตารางสอนของ
ครูท่ีปรึกษา และตารางเรียน
ของแต่ละกลุ่มเรียน

ก าหนดคาบโฮมรูมและคาบกิจกรรมอื่นๆส าหรับงานครูที่ปรึกษา / ครูที่ปรึกษา

วิชาการแผนกจัดท าตารางเรียน

ก าหนดคาบโฮมรูมและคาบ
กิจกรรมอื่นๆให้กลุ่มเรียน

งานครูท่ีปรึกษา
ก าหนดคาบโฮมรูมและคาบ

กิจกรรมอื่นๆ

วิชาการแผนก
ก าหนดคาบโฮมรูมและคาบ

กิจกรรมอื่นๆ

ครูท่ีปรึกษา
เช็คช่ือโฮมรูม / บันทึกโฮมรูม

ได้

ไม่ได้
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งานครูท่ีปรึกษาก าหนดหัวข้อโฮมรูม
และ ก าหนดช่วงเวลาใช้แบบฟอร์มโฮมรูม

ครูท่ีปรึกษา
ก าหนดคาบโฮมรูมและคาบ

กิจกรรมอื่นๆ
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แจ้งเพ่ือทราบ กิจกรรมโฮมรูมและคาบกิจกรรมอื่นๆ เป็นการจัดกิจกรรมเพื่อส่งเสริมนักเรียนเป็นกลุ่ม 
หรือเป็นรายบุคคล มีการฝึกปฏิบัติหรือท ากิจกรรมที่เป็นประโยชน์ต่อนักเรียนในด้านต่าง ๆ โดยระบบ 
EDR นั้นให้สิทธิ์งานครูที่ปรึกษา ได้ก าหนดคาบโฮมรูมหรือกิจกรรมอื่น ๆ ไว้

3. เลือกแผนกวิชา และเลือกกลุ่มเรียนท่ีต้องการก าหนดคาบโฮมรูมและคาบกิจกรรมอื่นๆ 

ข้ันตอนการก าหนดคาบโฮมรูมและกิจกรรมอ่ืน ๆ ส าหรับงานครูท่ีปรึกษา
1. คลิกเลือกเมนู “งานครูที่ปรึกษา”
2. จากนั้นคลิกเลือก “ก าหนดคาบโฮมรูมและกิจกรรมอื่น ๆ” ระบบจะแสดงรายช่ือกลุ่มผู้เรียน โดยงานครูท่ีปรึกษา
สามารถเลือกก าหนดโฮมรูมได้ตามแผนกวิชาของนักศึกษา
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แจ้งเพ่ือทราบ  ครูที่ปรึกษาสามารถก าหนดคาบโฮมรูมและคาบกิจกรรมอื่นๆได้เช่นเดียวกับ งานครูที่
ปรึกษาโดยเลือกเมนู ครูที่ปรึกษา                  และเลือกฟังก์ชัน
จากนั้นด าเนินการก าหนดคาบโฮมรูมได้ตามขั้นตอนเหมือนกับขั้นตอนการก าหนดคาบโฮมรูมของ
งานครูที่ปรึกษา                                                                                    

ก าหนดคาบโฮมรูมและคาบกิจกรรมอื่นๆส าหรับงานครูที่ปรึกษา / ครูที่ปรึกษา
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4.จากนั้นคลิกปุ่ม “เพิ่ม” เพื่อท าการเพิ่มคาบโฮมรูมและคาบกิจกรรมอื่นๆ

5.ท าการก าหนดข้อมูลดังต่อไปนี้
5.1 ประเภทคาบพิเศษโดยเลือกเป็นคาบ “โฮมรูม”
5.2 ก าหนดคาบโฮมรูมโดยคลิกเลือกบริเวณคาบว่างในช่อง     ของวัน/เวลานั้นๆ ท่ีท่านต้องการจัดกิจกรรมโฮมรูม
5.3 จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก” เพื่อท าการบันทึกคาบกิจกรรมโฮมรูมตามท่ีท่านได้ท าการก าหนดไว้
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5.1

5.2

5.3

หมายเหตุ ในคาบท่ีแสดงเครื่องหมาย หมายความว่าในวัน/เวลานั้น นักศึกษามีช่ัวโมงเรียนตามตารางเรียนและ
ครูท่ีปรึกษามีสอน งานครูท่ีปรึกษาจะไม่สามารถก าหนดคาบกิจกรรมโฮมรูม ท่ีตรงกับคาบเรียนหรือคาบสอนได้จะ
สามารถก าหนดได้เฉพาะ      ช่องว่างเท่านั้น

X
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6. ระบบจะแสดงข้อมูลวัน/เวลา ในการจัดกิจกรรมโฮมรูมและคาบกิจกรรมอื่นๆท้ังหมดท่ีท่านได้ก าหนดไว้ดังรูป ใน
กรณีท่ีท่านต้องการแก้ไขคาบกิจกรรมโฮมรูม ท่านสามารถคลิกเลือก บริเวณถังขยะสีแดง เพื่อลบคาบกิจกรรมโฮมรูมท่ี
ท่านก าหนดไว้ก่อนหน้านี้ และท าการเพิ่มคาบกิจกรรมโฮมรูมใหม่อีกครั้ง

7. หลังจากงานครูท่ีปรึกษาก าหนดคาบกิจกรรมโฮมรูมเรียบร้อย เมื่อถึงวันท่ีก าหนดท่ีหน้าจอหลัก (Dash Board)ของ
ครูท่ีปรึกษา จะแสดงภาระงานประจ าวัน โดยในกลุ่มเรียนท่ีท่านได้ก าหนดคาบกิจกรรมโฮมรูมและคาบกิจกรรมอื่นๆใน
วันนั้น ระบบจะแสดงแถบให้ท่านด าเนินการเช็คช่ือนักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรมโฮมรูมและบันทึกโฮมรูม ดังข้อ 7.1
หมายเหตุ หากงานครูท่ีปรึกษา / ครูท่ีปรึกษา ไม่ได้ท าการก าหนดคาบกิจกรรมโฮมรูมในกลุ่มเรียนนั้นๆ หรือ ในวันนั้น
ไม่มีคาบกิจกรรมโฮมรูมระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือนว่า “ไม่มีกิจกรรมโฮมรูม” ดังข้อ 7.2

7.1

7.2
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สอบถามการใช้งานได้ที่

Line Official EDR Plus : @789peqoh
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