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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน
WI : Work Instruction

ขั้นตอน
กำรก ำหนดแผนกำรสอน/บันทึกคะแนน

ส ำหรับ
ครูผู้สอน/งำนวิชำกำร
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เรื่อง หน้ำท่ี

ภำพรวมข้ันตอนกำรก ำหนดแผนกำรสอน/บันทึกคะแนน
- ก ำหนดสัดส่วนคะแนน
- ตัวอย่ำงกำรก ำหนดสัดส่วนคะแนน
- กำรก ำหนดหัวข้อจิตพิสัย
- สร้ำงหน่วยกำรสอนเก็บคะแนน ทฤษฎี และใบงำน/สอบย่อย
- สร้ำงหน่วยกำรสอนเก็บคะแนน ปฏิบัติ และใบงำน/สอบย่อย
- สร้ำงหน่วยกำรสอนเก็บคะแนน ทฤษฎี และปฏิบัติ
- สร้ำงหน่วยกำรสอนเก็บคะแนน ทฤษฎี ปฏิบัติ และใบงำน/สอบย่อย
- สร้ำงหน่วยเก็บคะแนนสอบปลำยภำค

กำรประเมินวิชำกิจกรรม
- รำยงำนประเมินผลกำรเข้ำร่วมกิจกรรม

กำรแก้ไขเวลำเรียนของ นักเรียนนักศึกษำ ท่ีขำดเรียนเกินก ำหนด
กำรส่งผลกำรเรียน

- รำยงำนกำรเช็คช่ือเข้ำเรียนรำยวิชำ
- รำยงำนคะแนนเก็บรำยวิชำ รูปแบบไฟล์ Excel
- รำยงำนแบบบันทึกผลกำรประเมินจิตพิสัย
- รำยงำนแบบขออนุมัติผลกำรเรียน
- รำยงำนแบบบันทึกผลกำรเรียนและประเมินผล
- ประกำศผู้มีผลกำรเรียน ศูนย์ (0),ม.ส,และ ม.ผ.
- รำยงำนผลปฏิบัติกำรสอน
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2. เลือกฟังก์ชันแผนกำรสอน / 
บันทึกคะแนน

ภำพรวมขั้นตอนกำรก ำหนดแผนกำรสอน/บันทึกคะแนน

1. เลือกเมนูครูผู้สอน

3. เลือกวิชำของกลุ่มเรียนที่สอน
ที่ ต้องกำรก ำหนดแผนกำรสอน

4. ก ำหนดสัดส่วนคะแนน 100%

(A) คะแนนจริยธรรม
(คะแนนจิตพิสัย (%))

(B) คะแนนเก็บ
ระหว่ำงภำค (%)

(C) คะแนนสอบ
ปลำยภำค (%)  

(B1) สร้ำงหน่วยกำรสอน
เก็บคะแนน ทฤษฏี และ

ใบงำน/สอบย่อย

(C1) ก ำหนดคะแนนเต็ม
คะแนนสอบปลำยภำค

(B2) สร้ำงหน่วยกำรสอน
เก็บคะแนน ปฏิบัติ และ

ใบงำน/สอบย่อย

(B3) สร้ำงหน่วยกำรสอน
เก็บคะแนนทฤษฏี และ

ปฏิบัติ

(B4) สร้ำงหน่วยกำรสอน
เก็บคะแนนทฤษฏี ปฏิบัติ

และใบงำน/สอบย่อย

ทำงเลือก (Option) หำกบำงวิชำ
มีกำรสอบปลำยภำคสำมำรถ
ก ำหนดสัดส่วนเปอร์เซ็นต์ได้

TIP: ในกรณีไม่มีกำรสอบปลำยภำค ค่ำ
ตั้งต้นจะเป็นค่ำ 0% เสมอ
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ทางเลอืก : กรณี ไม่มีการสอบปลายภาค C = 0 
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ภำพรวมขั้นตอนกำรก ำหนดแผนกำรสอน/บันทึกคะแนน (ต่อ)

ค ำอธิบำยของคะแนนแต่ละส่วน

(A) คะแนนจิตพิสัย (มีหัวข้อกำรประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ตำมมำตรฐำนไว้ 16 ข้อ เว้น
แต่งำนวัดผลฯ หรือสถำนศึกษำให้ครูผู้สอนสำมำรถเลือกใช้เป็นบำงข้อ หรือจัดท ำขึ้นใหม่ก็ได้)

(B) คะแนนด้ำนควำมรู้ควำมเข้ำใจ(Knowledge) หรือคะแนนภำคทฤษฎี เป็นส่วนของคะแนนเก็บ
ระหว่ำงภำคเรียน คะแนนด้ำนทักษะและกำรประยุกต์ใช้(Skills And Apply) หรือคะแนน
ภำคปฏิบัติ เป็นส่วนของคะแนนเก็บระหว่ำงภำคเรียน

(C) คะแนนสอบปลำยภำค คะแนนที่ได้มำจำกกำรทดสอบ นร.นศ. เมื่อส้ินสุดกำรสอนในภำคเรียน

A B C
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ภำพรวมขั้นตอนกำรก ำหนดแผนกำรสอน/บันทึกคะแนน (ต่อ)

ตัวอย่ำงกำรก ำหนดสัดส่วนคะแนนเฉพำะคะแนนจิตพิสัย และคะแนนเก็บระหว่ำงภำค (ทฤษฏ)ี

ตัวอย่ำงกำรก ำหนดสัดส่วนคะแนนเฉพำะคะแนนจิตพิสัย และคะแนนเก็บระหว่ำงภำค (ปฏิบัติ)

ตัวอย่ำงกำรก ำหนดสัดส่วนคะแนนจิตพิสัย คะแนนเก็บระหว่ำงภำค (ทฤษฏี ปฏิบัติ)

ตัวอย่ำงกำรก ำหนดสัดส่วนคะแนนจิตพิสัย คะแนนเก็บระหว่ำงภำค (ทฤษฏี ปฏิบัติ) และคะแนนสอบปลำยภำค
***** ทำงเลือก (Option) หำกต้องกำรให้มีกำรสอบปลำยภำค *****
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ภำพรวมขั้นตอนกำรก ำหนดแผนกำรสอน/บันทึกคะแนน (ต่อ)

ส่วนขยำย

(A) คะแนนจริยธรรม
(คะแนนจิตพิสัย (%))

Tip : ส่วนขยำย A
1. หำกครูผู้สอนต้องกำรแก้ไขหัวข้อกำรประเมินจิตพิสัย ตำมมำตรฐำนท่ี

ก ำหนดไว้ 16 หัวข้อ ครูผู้สอนสำมำรถเลือกใช้เป็นบำงข้อ หรือจัดท ำ
ขึ้นใหม่ตำมค ำอธิบำยรำยวิชำได้ *** กำรแก้ไขหัวข้อจิตพิสัยให้เป็นไป
ตำมนโยบำยของสถำนศึกษำแต่ละแห่ง ***

A

ควำมมีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดี  
ควำมมีวินัย 
ควำมรับผิดชอบ  
ควำมซื่อสัตย์สุจริต  
ควำมเช่ือมั่นในตนเอง  
กำรประหยัด 
ควำมสนใจใฝ่รู้ 
ควำมรักสำมัคคี  
ควำมกตัญญู 
ละเว้นสิ่งเสพติด/กำรพนัน  
ควำมคิดริเริ่มสร้ำงสรรค์   
กำรพึ่งตนเอง   
ควำมปลอดภัย
ควำมอดทนและอดกลั้น 
ควำมมีคุณธรรม/จริยธรรม  
กำรตรงต่อเวลำ
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ภำพรวมขั้นตอนกำรก ำหนดแผนกำรสอน/บันทึกคะแนน (ต่อ)

ส่วนขยำย

(A) คะแนนจริยธรรม
(คะแนนจิตพิสัย (%))

ควำมมีมนุษย์สัมพันธ์ท่ีดี  
ควำมมีวินัย 
ควำมรับผิดชอบ  
ควำมซื่อสัตย์สุจริต  
ควำมเช่ือมั่นในตนเอง  
กำรประหยัด 
ควำมสนใจใฝ่รู้ 
ควำมรักสำมัคคี  
ควำมกตัญญู 
ละเว้นสิ่งเสพติด/กำรพนัน  
ควำมคิดริเริ่มสร้ำงสรรค์   
กำรพึ่งตนเอง   
ควำมปลอดภัย
ควำมอดทนและอดกลั้น 
ควำมมีคุณธรรม/จริยธรรม  
กำรตรงต่อเวลำ

จำกค่ำ ต้ัง ต้น (Default)  ของคะแนนจริยธรรมในระบบ EDR มี  16
คุณลักษณะพึงประสงค์ สำมำรถปรับเป็น 12 หรือกี่ข้อก็ได้ คุณลักษณะพึง
ประสงค์ได้ ตำมข้ันตอนดังต่อไปนี้
1. เลือก ก ำหนดหัวข้อประเมินจิตพิสัย
2. ลบหัวข้อคุณลักษณะพึงประสงค์ให้เหลือเป็น 12 หรือกี่ข้อก็ได้ หัวข้อ 

1

หำกกดรูป “ถังขยะ” จะเป็นกำรลบหัวข้อคุณลักษณะพึงประสงค์ให้เหลือเป็น 12 หรือ 4 หัวข้อ หรือถ้ำต้องกำรเพิ่ม
ให้ใส่หัวข้อคุณลักษณะพึงประสงค์ท่ีช่องรำยกำรประเมิน และคะแนนตำมท่ีต้องกำร แล้วกดปุ่ม “เพิ่ม”

ควำมมีศีลธรรม 5

A

2

2
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ภำพรวมขั้นตอนกำรก ำหนดแผนกำรสอน/บันทึกคะแนน (ต่อ)

ส่วนขยำย

(B) คะแนนเก็บ
ระหว่ำงภำค

(B1) สร้ำงหน่วยกำรสอน
เก็บคะแนน ทฤษฏี และ

ใบงำน/สอบย่อย

Tip : ส่วนขยำย B1
1. กำรกรอกคะแนนจะกรอกเกินจำกคะแนนเต็มท่ีก ำหนดไว้แต่ละหน่วย

ไม่ได้ เช่น หน่วยกำรสอนท่ี 1 ก ำหนดไว้ 20 คะแนน ครูผู้สอนจะไม่
สำมำรถกรอกคะแนนเกิน 20 คะแนนได้

2. กำรกรอกคะแนนใบงำนย่อย ในทุกๆ ครั้งท่ีมีกำรกรอกคะแนน จะต้อง
กด “ยืนยันกำรบันทึกคะแนนเมื่อแล้วเสร็จทุก(ใบงำน/สอบย่อย)” โดย
ระบบ EDR จะค ำนวณเทียบบัญญัติไตรยำงศ์กับคะแนนเต็มของหน่วย

3. กำรกรอกคะแนนใบงำนย่อย ในทุกๆ ครั้งท่ีมีกำรกรอกคะแนน จะต้อง 
“ยืนยันกำรบันทึกคะแนน”

4. กำรเพิ่มใบงำน/สอบย่อย ครูผู้สอนจะเพิ่มใบงำน/สอบย่อย ได้ไม่เกิน 
20 ใบงำน/สอบย่อย

B1

3

2

1
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ภำพรวมขั้นตอนกำรก ำหนดแผนกำรสอน/บันทึกคะแนน (ต่อ)

ส่วนขยำย

(B) คะแนนเก็บ
ระหว่ำงภำค

(B2) สร้ำงหน่วยกำรสอน
เก็บคะแนน ปฏิบัติ และ

ใบงำน/สอบย่อย

Tip : ส่วนขยำย B2
1. กำรกรอกคะแนนจะกรอกเกินจำกคะแนนเต็มท่ีก ำหนดไว้แต่ละหน่วย

ไม่ได้ เช่น หน่วยกำรสอนท่ี 1 ก ำหนดไว้ 10 คะแนน ครูผู้สอนจะไม่
สำมำรถกรอกคะแนนเกิน 10 คะแนนได้ เช่น ไม่สำมำรถกรอก 15 
คะแนนได้ (Software จะไม่รับเลข 15)

2. กำรกรอกคะแนนใบงำนย่อย ในทุกๆ ครั้งท่ีมีกำรกรอกคะแนน จะต้อง
กด “ยืนยันกำรบันทึกคะแนนเมื่อแล้วเสร็จทุก(ใบงำน/สอบย่อย)” เพื่อ
เป็นกำรค ำนวณกำรเทียบบัญญัติไตรยำงศ์กับคะแนนเต็มของหน่วย

3. กำรเพิ่มใบงำน/สอบย่อย ครูผู้สอนจะเพิ่มใบงำน/สอบย่อย ได้ไม่เกิน 
20 ใบงำน/สอบย่อย 

B2

3

2

1
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ภำพรวมขั้นตอนกำรก ำหนดแผนกำรสอน/บันทึกคะแนน (ต่อ)

ส่วนขยำย

(B) คะแนนเก็บ
ระหว่ำงภำค

(B3) สร้ำงหน่วยกำรสอน
เก็บคะแนนทฤษฏี และ

ปฏิบัติ

Tip : ส่วนขยำย B3
1. กำรกรอกคะแนนจะกรอกเกินจำกคะแนนเต็มท่ีก ำหนดไว้แต่ละหน่วย

ไม่ได้ เช่น หน่วยกำรสอนท่ี 1 ก ำหนดไว้ 10 คะแนน ครูผู้สอนจะไม่
สำมำรถกรอกคะแนนเกิน 10 คะแนนได้

2. กำรให้คะแนน 0 ถือเป็นกำรให้คะแนน จำกกำรสอบ เว้นแต่ผู้เรียน
มิได้เข้ำสอบ ช่องคะแนนจะเป็นช่องว่ำง เพื่อท่ีจะสำมำรถให้ผลกำร
เรียนเป็น ม.ส.

B3

2

1
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ภำพรวมขั้นตอนกำรก ำหนดแผนกำรสอน/บันทึกคะแนน (ต่อ)

ส่วนขยำย

(B) คะแนนเก็บ
ระหว่ำงภำค

(B4) สร้ำงหน่วยกำรสอน
เก็บคะแนนทฤษฏี ปฏิบัติ

และใบงำน/สอบย่อย

Tip : ส่วนขยำย B4
1. กำรกรอกคะแนนจะกรอกเกินจำกคะแนนเต็มท่ีก ำหนดไว้แต่ละหน่วย

ไม่ได้ เช่น หน่วยกำรสอนท่ี 1 ก ำหนดไว้ 5 คะแนน ครูผู้สอนจะไม่
สำมำรถกรอกคะแนนเกิน 5 คะแนนได้

2. กำรกรอกคะแนนใบงำนย่อย ในทุกๆ ครั้งท่ีมีกำรกรอกคะแนน จะต้อง
กด “ยืนยันกำรบันทึกคะแนนเมื่อแล้วเสร็จทุก(ใบงำน/สอบย่อย)” โดย
ระบบ EDR จะค ำนวณเทียบบัญญัติไตรยำงศ์กับคะแนนเต็มของหน่วย

3. กำรเพิ่มใบงำน/สอบย่อย ครูผู้สอนจะเพิ่มใบงำน/สอบย่อย ได้ไม่เกิน 
20 ใบงำน/สอบย่อย 

B4

2

1

3

1
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ภำพรวมขั้นตอนกำรก ำหนดแผนกำรสอน/บันทึกคะแนน (ต่อ)

ส่วนขยำย

(C) คะแนนสอบ
ปลำยภำค 

(C1) สร้ำงหน่วยเก็บ
คะแนนสอบปลำยภำค

Tip : ส่วนขยำยC
1. กำรเก็บคะแนนสอบปลำยภำค ครูผู้สอนจะไม่สำมำรถก ำหนดหน่วย

กำรเก็บคะแนนท้ังทฤษฎี และปฏิบัติ ได้ในหน่วยเดียวกัน เหมือน
คะแนนเก็บระหว่ำงภำค

2. หำกมีกำรเก็บคะแนนสอบปลำยภำค ท่ีต้องกำรเก็บท้ังทฤษฎี และ 
ปฏิบัติ สำมำรถท ำได้โดยกำรก ำหนดกำรสอบทฤษฎี 1 หน่วย และ
ปฏิบัติ 1 หน่วย

3. กำรกรอกคะแนนสอบปลำยภำค คะแนนดิบท่ีกรอกเข้ำมำแต่ละหน่วย
กำรสอบ เมื่อรวมกันแล้ว ระบบ EDR จะท ำกำรเทียบบัญญัติไตรยำงศ์
ให้อัตโนมัติ 

C1

1
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กำรประเมินผลวิชำกิจกรรม

2. เลือกรำยวิชำที่เป็นกิจกรรม

1. เลือกเมนูส่งผลกำรเรียนให้
งำนวัดผล

3. ประเมินผลวิชำกิจกรรม

Tip : กำรประเมินผลกำรเรียน “วิชำ
กิจกรรม” ครูผู้สอนไม่ต้องด ำเนินกำรสร้ำง
แผนกำรสอน และหน่วยกำรสอนในรำยวิชำ
นั้น

(B) ประเมินผล “วิชำกิจกรรม
สถำนประกำร”  

(A) ประเมินผล “กิจกรรม
องค์กำรวิชำชีพ และวิขำกิจกรรม

ลูกเสือสำมัญ”  

(C) จัดพิมพร์ำยงำน “ใบ
ประเมินผลกำรเข้ำร่วมกิจกรรม” 

และ อวท.15
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กำรประเมินผลวิชำกิจกรรม
ขั้นตอน ประเมินผลวิชำกิจกรรม

1. ครูผู้สอน Log in เข้ำสู่ระบบ EDR คลิกเลือกแถบ “ ส่งผลกำรเรียนให้งำนวัดผล ”

2. คลิกเลือกรำยวิชำกิจกรรมที่ต้องกำรประเมินวิชำกิจกรรม

1

2
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ส่วนขยำย

(A) ประเมินผล “กิจกรรม
องค์กำรวิชำชีพ และวิชำกิจกรรม

ลูกเสือสำมัญ”

Tip : ส่วนขยำย A
1. กำรประเมินผลกำรเรียน “กิจกรรมองค์กำรวิชำชีพ และวิชำกิจกรรม

ลูกเสือสำมัญ” ครูผู้สอนไม่ต้องด ำเนินกำรสร้ำงแผนกำรสอน และ
หน่วยกำรสอนในรำยวิชำนั้น 

2. ในกำรประเมินผลวิชำกิจกรรม จะต้องท ำกำรประเมินในส่วนของ
กิจกรรมหน้ำเสำธง กิจกรรมวิทยำลัย กิจกรรมองค์กำรวิชำชีพ/
ลูกเสือ หำกกำรประเมินไม่ผ่ำนกิจกรรมใดกิจกรรมหนึ่ง ผลกำร
ประเมินวิชำกิจกรรมจะไม่ผ่ำน

กำรประเมินผลวิชำกิจกรรม

A

เมื่อท ำกำรเลือกรำยวิชำมำเรียบร้อยแล้ว ให้ครูผู้สอนท ำกำรประเมินผล “กิจกรรมองค์กำรวิชำชีพ และวิชำกิจกรรมลูกเสือ
สำมัญ” หำกมีนักศึกษำคนใดไม่ผ่ำนวิชำกิจกรรมองค์กำรวิชำชีพ และวิชำกิจกรรมลูกเสือสำมัญ ให้ครูผู้สอนคลิกเลือกท่ีผล
กำรเรียนของนักศึกษำคนนั้นๆ เพื่อแก้ไขผลกำรเรียน ให้เป็น ม.ผ. (ไม่ผ่ำน)
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ส่วนขยำย

(B) ประเมินผล “วิชำกิจกรรม
สถำนประกำร”

Tip : ส่วนขยำย B
1. กำรประเมินผลกำรเรียน “วิชำกิจกรรมสถำนประกำร” ครูผู้สอนไม่

ต้องด ำเนินกำรสร้ำงแผนกำรสอน และหน่วยกำรสอนในรำยวิชำนั้น 
2. ในกำรประเมินผลวิชำกิจกรรม จะต้องท ำกำรประเมินในส่วนของ

กิจกรรมหน้ำเสำธง กิจกรรมวิทยำลัย กิจกรรมองค์กำรวิชำชีพ /
ลูกเสือ หำกกำรประเมินไม่ผ่ำนกิจกรรมใดกิจกรรมหนึ่ง ผลกำร
ประเมินวิชำกิจกรรมก็จะไม่ผ่ำน

กำรประเมินผลวิชำกิจกรรม

B

เมื่อท ำกำรเลือกรำยวิชำมำเรียบร้อยแล้ว ให้ครูผู้สอนท ำกำรประเมินผล “วิชำกิจกรรมสถำนประกำร” ให้ครูผู้สอนคลิก
เลือก “ให้ผ่ำนท้ังหมด” หำกมีนักศึกษำคนใดไม่ผ่ำนวิชำกิจกรรมสถำนประกำร ให้ครูผู้สอนคลิกเลือกท่ีผลกำรเรียนของ
นักศึกษำคนนั้นๆ เพื่อแก้ไขผลกำรเรียน ให้เป็น ม.ผ. (ไม่ผ่ำน)

B
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ส่วนขยำย

(C) จัดพิมพ์รำยงำน “ใบ
ประเมินผลกำรเข้ำร่วมกิจกรรม” 

และ “อวท.15”

กำรประเมินผลวิชำกิจกรรม

เมื่อครูผู้สอนท ำกำรประเมินผลกำรเรียนเรียบร้อยแล้ว ครูผู้สอนสำมำรถส่ังพิมพ์รำยงำนใบประเมินผลกำรเข้ำร่วมกิจกรรม ท่ี
ปุ่ม “ส่ังพิมพ์ใบประเมิน” และสำมำรถส่ังพิมพ์รำยงำน อวท.15 ท่ีปุ่ม “ส่ังพิมพ์รำยงำน”
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กำรแก้ไขเวลำเรียนของ นักเรียนนักศึกษำ ที่ขำดเรียนเกินก ำหนด

2. เช็คชื่อเข้ำเรียนรำยวิชำ

1. เลือกเมนูครูผู้สอน

3. เลือกวิชำของกลุ่มเรียนที่สอนที่ 
ต้องกำรแก้ไขเวลำเรียน

4. เลือกรำยชื่อนักเรียนนักศึกษำ

5. แก้ไขวัน/เวลำเรียนให้
นักศึกษำที่ขำดเรียนเกินก ำหนด

6. กด “บันทึก”

Tip :หำกนักเรียน นักศึกษำมีเปอร์เซ็นต์กำร
เข้ำเรียน 80% ครูผู้สอน สำมำรถเช็คชื่อเข้ำ
เรียนรำยวิชำ และบันทึกคะแนนสอบเพ่ือส่ง
งำนวัดผลได้ตำมปกติ
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กำรแก้ไขเวลำเรียนของ นักเรียนนักศึกษำ ที่ขำดเรียนเกินก ำหนด

1 2

1. เข้ำเมนู ครูผู้สอน > เช็คช่ือนักศึกษำเข้ำเรียนรำยวิชำ
2. เลือก > เช็คช่ือนักศึกษำเข้ำเรียนรำยวิชำ

ขั้นตอนกำรแก้ไขกำรเข้ำเรียน/ ขำดเรียนเกินก ำหนด (ขร.) ของ นักเรียน นักศึกษำ

3. เลือก กลุ่มท่ีสอน ท่ีต้องกำรแก้ไข

3
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เปอร์เซ็นต์กำรขำดเรียนของนักเรียน นักศึกษำ

กำรแก้ไขเวลำเรียนของ นักเรียนนักศึกษำ ที่ขำดเรียนเกินก ำหนด

4

เมื่อเข้ำมำแล้ว ให้ครูผู้สอนเล่ือนมำด้ำนล่ำง จะพบประวัติกำรขำดเรียนของ นักเรียน นักศึกษำ
4.  คลิกท่ีรำยช่ือ นักศึกษำ ท่ีต้องกำรแก้ไขประวัติกำรขำดเรียน 

5.คลิก ท่ีคำบเรียนในวันท่ีนักเรียนขำดเรียน คลิกเลือกเหตุผลกำรขำดเรียนอื่น ๆ เช่น ลำป่วย ลำกิจ
6. กดปุ่ม “ บันทึก ” เพื่อยืนยันกำรเพิ่มช่ือนักศึกษำ

คลิกเลือกคำบเรียน เพื่อแก้ไขข้อมูล
กำรเข้ำเรียน

*** หมำยเหตุ : หำกนักเรียน นักศึกษำมีเปอร์เซ็นต์กำรเข้ำเรียน 80% ครูผู้สอน สำมำรถเช็คช่ือเข้ำเรียนรำยวิชำ และบันทึก
คะแนนสอบเพื่อส่งงำนวัดผลได้ตำมปกติ

5

6
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2. เลือกฟังก์ชัน ส่งผลกำรเรียน
ให้งำนวัดผล

กำรส่งผลกำรเรียน

1. เลือกเมนูครูผู้สอน

3. เลือกวิชำของกลุ่มเรียนที่สอน
ที่ ต้องกำรส่งผลกำรเรียน

4. (A) กำรบันทึกผลกำรเรียน

5. (B) กด “ส่งผลกำรเรียน”

Tip : กำรส่งผลกำรเรียนได้นั้น ครูผู้สอน
จะต้องด ำเนินกำรบันทึกคะแนนครบทุกหน่วย
กำรสอน และอยู่ในช่วงระยะเวลำที่งำนวัดผล
ก ำหนดไว้บนระบบ EDR

6. (C) พิมพ์รำยงำนตำมที่งำน
วัดผลก ำหนด
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(A1) กำรบันทึกผลกำรเรียน 
มส. (ไม่สมบูรณ)

(A2) กำรบันทึกผลกำรเรียน
โอนผลกำรเรียน
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กำรส่งผลกำรเรียนครูผู้สอนสำมำรถตำมข้ันตอนดังต่อไปนี้
1. เลือกเมนู   ครูผู้สอน
2. เลือกฟังก์ชัน  ส่งผลกำรเรียนให้งำนวัดผล
3. เลือกกลุ่มท่ีต้องกำรส่งผลกำรเรียนให้งำนวัดผล

***อีก 1 ทำงเลือกในกำรส่งผลกำรเรียน ครูผู้สอน สำมำรถ คลิกท่ีปุ่ม ส่งผลกำรเรียนท่ีหน้ำหลัก (Dashboard) ***

กำรส่งผลกำรเรียน

1
2

3
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ส่วนขยำย

(A1) กำรบันทึกผลกำรเรียน 
มส. (ไม่สมบูรณ)

Tip : ส่วนขยำย A1
1. กรณี นร.นศ. มีคะแนนครบทุกช่องตำมหน่วยกำรสอนแล้ว (0 คือเป็น

คะแนนศูนย์ ท่ีครูผู้สอนต้ังใจให้) ครูผู้สอนจะไม่สำมำรถให้ ม.ส. นร.นศ. 
ได้

2. หำกครูผู้สอนต้องกำรให้ ม.ส. ต้องมีช่องคะแนนท่ียังไม่ได้ให้คะแนน 
อย่ำงน้อย 1 ช่อง (เป็นช่องว่ำงท่ีไม่ใช่เลขศูนย์ 0 )

3. ระบบจะให้ ข.ร. อัตโนมัติ กรณี นร.นศ. คนนั้นขำดเรียนเกินก ำหนดไว้ 
จะไม่สำมำรถเปล่ียนเป็นผลกำรเรียนอื่นได้ (กรณีครูจะให้เกรด นร. นศ. 
ท่ีได้ ขร. ต้องเข้ำไปแก้ไขเวลำเรียนเสียก่อน)

4. กรณีท่ีจะเปล่ียน ข.ร. เป็นผลกำรเรียนอื่น ต้องปรับปรุงข้อมูลกำรเช็คช่ือ
ให้อยู่ในเกณฑ์เข้ำเรียนปกติก่อน

กำรส่งผลกำรเรียน

A

เลือกรำยช่ือนักศึกษำท่ีต้องกำรให้ ม.ส.

กดแก้ไข เพื่อให้ ม.ส. กับ นร. นศ.
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ส่วนขยำย

(A2) กำรบันทึกผลกำรเรียน
โอนผลกำรเรียน

Tip : ส่วนขยำย A2
1. กรณี นร.นศ. มีผลกำรเรียนเทียบโอนของรำยวิชำนั้นแล้ว ครูผู้สอน

สำมำรถท ำกำรให้เหตุผลเป็นโอนได้ในหน้ำส่งผลกำเรียน

กำรส่งผลกำรเรียน

A

เลือกรำยช่ือนักศึกษำโอนผลกำรเรียน

กดแก้ไข เพื่อให้โอนผลกำรเรียน กับ นร. นศ.
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ส่วนขยำย

(B) กด “ส่งผลกำรเรียน”

Tip : ส่วนขยำย B
1. กำรส่งผลกำรเรียนจะต้องท ำกำรบันทึกคะแนนให้ครบทุกหน่วยกำร

สอน หำกหน่วยกำรสอนใดมีใบงำนให้กด “ยืนยันกำรบันทึกคะแนนใบ
งำนย่อย” ให้ครบทุกหน่วยก่อน จึงจะสำมำรถส่งผลกำรเรียนได้

2. กำรส่งผลกำรเรียน และกำรดึงผลกำรเรียนกลับมำแก้ไข จะต้องอยู่
ในช่วง “ระยะเวลำกำรแก้ไขคะแนน/ผลกำรเรียน/ส่งผลกำรเรียน” ท่ี
งำนวัดผลก ำหนดเท่ำนั้น

กำรส่งผลกำรเรียนให้งำนวัดผล

B

เมื่อครูผู้สอนกดส่งผลกำรเรียนแล้ว แต่ต้องกำรแก้ไขผลกำรเรียนของนักศึกษำ สำมำรถกดปุ่ม “ดึงกลับเพื่อแก้ไข  
“ ตำมรำยละเอียดด้ำนล่ำง
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กำรพิมพ์รำยงำน

ส่วนขยำย

(C) จัดพิมพ์รำยงำนตำมที่งำน
วัดผลก ำหนด

Tip : ส่วนขยำย C
1. ส ำหรับกำรพิมพ์รำยงำนสรุปผลกำรปฏิบัติกำรสอน รำยงำนแบบ

บันทึกผลกำรเรียน ของครูผู้สอน ระบบจะแสดงข้อมูลรำยละเอียดให้
ตำมรำยวิชำท่ีมีกำรส่งผลกำรเรียนเท่ำนั้น

2. ครูผู้สอนสำมำรถพิมพ์รำยงำนท้ังหมดได้ เพียง กำรกดปุ่ม เพียงปุ่ม
เดียว รำยงำนจะออกมำตำมที่งำนวัดผลก ำหนดทุกแบบฟอร์ม

C

รำยงำนกำรเช็คชื่อนักศึกษำเข้ำเรียนรำยวิชำ
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กำรพิมพ์รำยงำน

ส่วนขยำย

(C) จัดพิมพ์รำยงำนตำมที่งำน
วัดผลก ำหนด

Tip : ส่วนขยำย C
1. ส ำหรับกำรพิมพ์รำยงำนสรุปผลกำรปฏิบัติกำรสอน รำยงำนแบบ

บันทึกผลกำรเรียน ของครูผู้สอน ระบบจะแสดงข้อมูลรำยละเอียดให้
ตำมรำยวิชำท่ีมีกำรส่งผลกำรเรียนเท่ำนั้น

2. ครูผู้สอนสำมำรถพิมพ์รำยงำนท้ังหมดได้เพียงปุ่มเดียว รำยงำนจะ
ออกมำตำมท่ีงำนวัดผลก ำหนดทุกแบบฟอร์ม

รำยงำนกำรเช็คช่ือนักศึกษำเข้ำเรียนรำยวิชำ

รำยงำนคะแนนเก็บรำยวิชำ รูปแบบไฟล์ Excel

รำยงำนแบบบันทึกผลกำรประเมินด้ำนคุณธรรม จริยธรรม ค่ำนิยมและคุณลักษณะอันพึงประสงค์(จิตพิสัย)
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กำรพิมพ์รำยงำน

ส่วนขยำย

(C) จัดพิมพ์รำยงำนตำมที่งำน
วัดผลก ำหนด

Tip : ส่วนขยำย C
1. ส ำหรับกำรพิมพ์รำยงำนสรุปผลกำรปฏิบัติกำรสอน รำยงำนแบบ

บันทึกผลกำรเรียน ของครูผู้สอน ระบบจะแสดงข้อมูลรำยละเอียดให้
ตำมรำยวิชำท่ีมีกำรส่งผลกำรเรียนเท่ำนั้น

2. ครูผู้สอนสำมำรถพิมพ์รำยงำนท้ังหมดได้เพียงปุ่มเดียว รำยงำนจะ
ออกมำตำมท่ีงำนวัดผลก ำหนดทุกแบบฟอร์ม

รำยงำนกำรเช็คช่ือนักศึกษำเข้ำเรียนรำยวิชำ

รำยงำนแบบขออนุมัติผลกำรเรียน

รำยงำนแบบบันทึกผลกำรเรียนและประเมินผล
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กำรพิมพ์รำยงำน

ส่วนขยำย

(C) จัดพิมพ์รำยงำนตำมที่งำน
วัดผลก ำหนด

Tip : ส่วนขยำย C
1. ส ำหรับกำรพิมพ์รำยงำนสรุปผลกำรปฏิบัติกำรสอน รำยงำนแบบ

บันทึกผลกำรเรียน ของครูผู้สอน ระบบจะแสดงข้อมูลรำยละเอียดให้
ตำมรำยวิชำท่ีมีกำรส่งผลกำรเรียนเท่ำนั้น

2. ครูผู้สอนสำมำรถพิมพ์รำยงำนท้ังหมดได้เพียงปุ่มเดียว รำยงำนจะ
ออกมำตำมท่ีงำนวัดผลก ำหนดทุกแบบฟอร์ม

ประกำศผู้มีผลกำรเรียน ศูนย์ (0),ม.ส,และ ม.ผ.

รำยงำนผลปฏิบัติกำรสอน (แนวนอน)
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กำรพิมพ์รำยงำน

ส่วนขยำย

(C) จัดพิมพ์รำยงำนตำมที่งำน
วัดผลก ำหนด

Tip : ส่วนขยำย C
1. ส ำหรับกำรพิมพ์รำยงำนสรุปผลกำรปฏิบัติกำรสอน รำยงำนแบบ

บันทึกผลกำรเรียน ของครูผู้สอน ระบบจะแสดงข้อมูลรำยละเอียดให้
ตำมรำยวิชำท่ีมีกำรส่งผลกำรเรียนเท่ำนั้น

2. ครูผู้สอนสำมำรถพิมพ์รำยงำนท้ังหมดได้เพียงปุ่มเดียว รำยงำนจะ
ออกมำตำมท่ีงำนวัดผลก ำหนดทุกแบบฟอร์ม

รำยงำนกำรเช็คช่ือนักศึกษำเข้ำเรียนรำยวิชำ

รำยงำนผลปฏิบัติกำรสอน (แนวต้ัง)
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