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ภาคผนวก ก 

คูมือการติดตั้งระบบ 
 
ก.1  ขั้นตอนการติดตั้งโปรแกรม CCS สําหรับการใชงานระบบสารสนเทศสวนงานปกครอง 

การพัฒนาระบบสารสนเทศสวนงานปกครองโรงเรียนพณิชยการเชียงราย ซ่ึงโปรแกรมที่
ใชในการติดตั้งจะบรรจุอยูในแผน CD-ROM Driver  ผูใชสามารถติดตั้งโดยนําแผน CD-ROM 

สําหรับติดตั้งโปรแกรมใสลงในเครื่องอาน CD-ROM Drive  เลือกไปยัง My Computer แลวไปยัง 
โฟลเดอร SMS-CCS จากนั้น เลือก Double Click ที่ไฟล Setup.exe ดังรูปที่ ก.1 

 

 
 
รูปที่ ก.1  แสดงตําแหนงไฟล Setup.exe ที่ใชในการติดตัง้โปรแกรมระบบสารสนเทศสวนงาน

ปกครองโรงเรียนพณิชยการเชียงราย 
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 ระบบจะเริ่มการติดตั้งโปรแกรมในระหวางการติดตั้งโปรแกรม หากมีการเปดโปรแกรม
อ่ืน ๆ คางอยู จะปรากฎหนาตางแจงเตือนใหปดโปรแกรมใด ๆ ที่เปดคางไว เมื่อผูใชปดปด
โปรแกรมอื่น ๆ ที่คางไวหมดแลว ใหคลิกปุม OK เพื่อใหระบบทําการติดตั้งโปรแกรมตอไป        
ดังรูปที่ ก.2 
 

 
 

รูปที่ ก.2  แสดงหนาตางแจงเตือนใหปดโปรแกรมใด ๆ ที่เปดคางไว 
 
 จากนั้นจะปรากฎหนาตางใหผูใชเลือกตําแหนงที่ตองการจัดเก็บโปรแกรมไว ดังรูปที่ ก.3 

 

 
 

รูปที่ ก.3 แสดงหนาตางตําแหนงเก็บโปรแกรม 
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 ซ่ึงระบบจะจัดเก็บไวภายใต Folder  C:\Program Files\  ไวกอน แตหากผูใชตองการเปลี่ยน
ตําแหนงที่เก็บโปรแกรมใหคลิกปุม “Change Directory”  ระบบจะขึ้นหนาตางเพื่อใหผูใชระบุ
ตําแหนงที่เก็บ Path หรือ Directories ที่ตองการจัดเก็บดังรูปที่ ก.4 
 

 
 

รูปที่ ก.4 แสดงหนาตางการเปลี่ยนตําแหนงที่เก็บโปรแกรม 
 
 เมื่อเลือกตําแหนงที่จะติดตั้งโปรแกรมเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “OK” เพื่อทําการติดตั้ง ซ่ึง
จะปรากฎหนาตางโปรแกรมเพื่อใหผูใชกําหนดชื่อกลุมโปรแกรมที่ตองการ จากนั้นใหคลิกปุม 
“ Continue” เพื่อทําการติดตั้งโปรแกรม ดังรูปที่ ก.5  
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รูปที่ ก.5  แสดงชื่อกลุมโปรแกรมที่ตองการติดตั้ง 
 
 จากนั้นระบบจะแสดงสถานะการทํางานตดิตั้งโปรแกรมดังรูปที่ ก.6 
 

 
 

รูปที่ ก.6 แสดงสถานะการทาํงานติดตั้งโปรแกรม 
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โปรแกรมจะทําการติดตั้งระบบจนกวาจะครบ 100 % เปนอันเสร็จสิ้นการติดตั้งระบบ    

และจะขึ้นหนาตาง ดังรูปที่ ก.7 
 

 
 

รูปที่ ก.7 แสดงหนาตางการติดตั้งเสร็จสมบูรณ 
 
 สําหรับการเรียกใชโปรแกรมใหคลิกไปที่เมนู Start ของ Windows เลือกโปรแกรมระบบ
สารสนเทศสวนงานปกครองโรงเรียนพณิชยการเชียงราย ดังรูปที่ ก.8 
 

 
 

รูปที่ ก.8  แสดงการเรียกใชงานโปรแกรม 
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ก.2  ขั้นตอนการติดตั้ง ODBC (Open Database Connectivity) เพื่อตดิตอกับฐานขอมูล MySOL 
 ทําการเลือกโปรแกรมที่ใชสําหรับการติดตั้ง  โดยโปรแกรมจะบรรจุอยูในแผน CD-ROM 
Driver  ผูใชสามารถติดตั้งโดยนําแผน CD-ROM สําหรับติดตั้งโปรแกรมใสลงในเครื่องอาน     

CD-ROM Drive  เลือกไปยัง My Computer เลือก Double Click ที่ไฟล MyODBC-3.51.06.exe               
ดังรูปที่ ก.9  
 

 
 

รูปที่ ก.9  แสดงการเลือกไฟลโปรแกรมเพื่อทําการติดตัง้ 
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 จากนั้นจะปรากฎหนาตางเขาสูการติดตั้งโปรแกรม ใหคลิกปุม “Next>” เพื่อทําการตดิตั้ง
โปรแกรมดังรูปที่ ก.10 
 

 
 

รูปที่ ก.10 แสดงหนาตางเขาสูการติดตั้งโปรแกรม 
 

 โดยจะปรากฎหนาตางแสดงสถานะการทําการติดตั้งโปรแกรม ดังรูปที่ ก.11 
 

 
รูปที่ ก.11  แสดงหนาตางสถานะการตดิตั้งโปรแกรม 
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 เมื่อระบบดําเนินการติดตัง้โปรแกรมเสร็จสมบูรณแลวจะปรากฎหนาตางแสดงการติดตั้ง
โปรแกรมเสร็จสมบูรณขึ้นมา  ใหคลิกปุม “Finish>” เพื่อส้ินสุดการติดตั้งโปรแกรม ดังรูปที่ ก.12 
 

 
 

รูปที่ ก.12 แสดงหนาตางแสดงการติดตั้งโปรแกรมเสร็จสมบูรณ 
 
 เมื่อทําการติดตั้งโปรแกรมเสร็จสมบูรณแลวใหไปทีเ่มน ูStart ของ Windows จากนัน้
Double Click ไปที่ Control Panel เลือกไอคอน Administrative Tools ดังรูปที่ ก.13  
 

 
 

รูปที่ ก.13 แสดงไอคอน Administrative Tools 
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 จากนั้น Double Click ที่ไอคอน Data Sources (ODBC) ดังรูปที่ ก.14 
 

 
 

รูปที่ ก.14 แสดงไอคอน Data Sources (ODBC) 
 
 จะปรากฎหนาตาง ODBC Data Source Administrator ขึ้นมา ใหเลือก Tab User DSN  
คลิกเลือกปุม “Add…”  ดังรูปที่ ก.15 

 

 
 

รูปที่ ก.15 แสดงหนาตางการกําหนด User DSN ของ ODBC 
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 จะปรากฎหนาตาง Create New Data Source ขึ้นมา ใหเลือก Driver ช่ือ MySQL ODBC 
3.51 Driver แลวใหคลิกปุม “Finish” เพื่อส้ินสุดการเลือก ดังรูปที่ ก.16 

 
 

รูปที่ ก.16 แสดงหนาตางการเลือก MySQL ODBC 3.51 Driver 
 

 กําหนดคาขอมูลในสวนตาง ๆ ที่จะใชติดตอกับฐานขอมลู MySQL Server  จากนัน้คลิกปุม 
“OK”  เพื่อเสร็จสิ้นการตั้งคา  ดังรูปที่ ก.17   

 
 

รูปที่ ก.17  แสดงการตั้งคาขอมูลของ ODBC 
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ก.3  ขั้นตอนการติดตั้งโปรแกรมจัดการฐานขอมูล MySQL  
 ทําการเลือกโปรแกรมที่ใชสําหรับการติดตั้ง  โดยโปรแกรมจะบรรจุอยูในแผน CD-ROM 
Driver  ผูใชสามารถติดตั้งโดยนําแผน CD-ROM สําหรับติดตั้งโปรแกรมใสลงในเครื่องอาน     

CD-ROM Drive  เลือกไปยัง My Computer เลือก Folder MySQL3.23.54 จากนั้น Double Click   
ที่ไฟล Setup.exe ดังรูปที่ ก.18  
 

 
 

รูปที่ ก.18  แสดงการติดตั้งโปรแกรม MySQL3.23.54 
 
 จะปรากฎหนาตางแสดงการเริ่มการติดตั้งโปรแกรม ใหผูใชคลิกปุม “Next” เพื่อเร่ิมการ
ติดตั้งโปรแกรม ดังรูปที่ ก.19 
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รูปที่ ก.19 แสดงหนาตางเริ่มการติดตั้งโปรแกรม MySQL 

 
 จะปรากฎหนาตางตําแหนงการเก็บโปรแกรมเพื่อใหผูใชเลือกวาตองการเก็บโปรแกรมไว
ในตําแหนงใด เมื่อเลือกเรียบรอยแลวใหกดปุม “Next” ดังรูปที่ ก.20 

 
รูปที่ ก.20 แสดงหนาตางเลือกตําแหนงทีต่องการเก็บโปรแกรม 
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เลือกประเภทของการติดตั้งโปรแกรมจากนั้นกดปุม “Next” ดังรูปที่ ก.21 

 
รูปที่ ก.21 แสดงหนาตางเลือกประเภทการติดตั้งโปรแกรม 

 

 จากนั้นจะเริ่มการติดตั้งโปรแกรม โดยจะแสดงหนาตางสถานะการติดตั้งโปรแกรมขึ้นมา 
และเมื่อสถานะเปน 100%  ถือวาการติดตัง้เสร็จสมบูรณแลวดังรูปที่ ก.22 จากนั้นใหกดปุม 
“Finish” เพื่อเสร็จสิ้นการติดตั้งโปรแกรม 

 
รูปที่ ก.22 แสดงหนาตางสถานะการตดิตั้งโปรแกรม 
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ก.4  ขั้นตอนการติดตั้ง MySQL-Font เพื่อเขาไปจัดการฐานขอมูล MySQL 
 ทําการเลือกโปรแกรมที่ใชสําหรับการติดตั้ง  โดยโปรแกรมจะบรรจุอยูในแผน CD-ROM 
Driver  ผูใชสามารถติดตั้งโดยนําแผน CD-ROM สําหรับติดตั้งโปรแกรมใสลงในเครื่องอาน     

CD-ROM Drive  เลือกไปยัง My Computer แลว Double Click   ที่ไฟล MySQL-Front_2.5_Setup
ดังรูปที่ ก.23 
 

 
 

รูปที่ ก.23 แสดงการติดตั้งโปรแกรม MySQL-Front 
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 โปรแกรมจะแสดงหนาตางขึ้นมาเพื่อถามเพื่อยืนยันการติดตั้งใหคลิกปุม “Yes” ดังรูปที่   
ก.24 
 

 
 

รูปที่ ก.24  แสดงหนาตางยืนยังการติดตั้งโปรแกรม 
 
 จะปรากฎการเขาสูหนาตางการเริ่มติดตั้งโปรแกรม MySQL-Font  ใหคลิกปุม “Next>” 
เพิ่มเริ่มการติดตั้งโปรแกรมดงัรูป ดังรูปที่ ก.25 
 

 
 

รูปที่ ก.25  แสดงหนาตางการเริ่มติดตั้งโปรแกรม 
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 เขาสูการติดตั้งโปรแกรมจะถามตําแหนงทีต่องการติดตั้ง เมื่อผูใชเลือกตาํแหนงทีจ่ะตดิตั้ง
เรียบรอยแลวใหกดปุม “Next” เพื่อเร่ิมการติดตั้ง ดังรูปที่ ก.26   

 
รูปที่ ก.26 แสดงหนาตางการเลือกตําแหนงที่ตองการติดตั้งโปรแกรม 

 

 จะปรากฎหนาตางกลุมของโปรแกรมที่ตองการติดตั้ง ใหกดปุม “Next” ดังรูปที่ ก.27 

 
รูปที่ ก.27 แสดงหนาตางกลุมของโปรแกรมที่ตองการติดตั้ง 
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 จะปรากฎหนาตางใหตดิตั้งโปรแกรม ใหคลิกปุม “Install” ดังรูปที่ ก.28 

 
รูปที่ ก.28 แสดงการติดตั้งโปรแกรม 

 
 เมื่อดําเนินการติดตั้งสมบูรณแลวจะแสดงหนาตางขึ้นมา ใหคลิกปุม “Finish” ดังรูปที่ ก.29 

 
รูปที่ ก.29 แสดงการติดตั้งโปรแกรมเสร็จสมบูรณ 
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ภาคผนวก ข 

คูมือการใชโปรแกรม 

 
 โปรแกรมระบบสารสนเทศสวนงานปกครองโรงเรียนพณิชยการเชียงรายเปนระบบที่
พัฒนาขึ้นมาเพื่อใชบริหารจัดการเกี่ยวกับขอมูลการขาด ลา มาสาย ขอมูลคะแนนความประพฤติ
ของนักเรียนนักศึกษา ขอมูลการคัดกรองนักเรียนนักศึกษา และขอมูลการปฏิบัติหนาที่ของอาจารย
เพื่อใหสวนงานปกครองซึ่งรับผิดชอบในงานดังกลาวสามารถทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพมาก
ยิ่งขึ้น และไดพัฒนาโปรแกรมใหสามารถทํางานบนระบบเครือขายภายในองคกร โดยจัดเก็บ
ฐานขอมูล และติดตั้งโปรแกรมในเครื่องคอมพิวเตอรแมขาย บนระบบปฏิบัติการไมโครซอฟต
วินโดว 2003 เซิรฟเวอร และเรียกใชโปรแกรมจากเครื่องคอมพิวเตอรลูกขายบนระบบปฏิบัติการ
ไมโครซอฟตวินโดว XP  
 เมื่อเขาสูโปรแกรม แสดงดังรูปที่ ก.8 หนาจอแรกกอนเขาสูการทํางานของโปรแกรม ผูใช
จะตองมีการปอนชื่อผูใช และรหัสผาน กอนเขาทํางานทุกครั้ง เพื่อปองกันผูที่ไมมีสิทธิ์หรือไม
เกี่ยวของเขามาใชงานในระบบ ซ่ึงในแตละผูใชจะมีสิทธิการเขาใชงานแตกตางกันดังรูปที่ ข.1 

 
 

รูปที่ ข.1  แสดงจอภาพการเขาใชงานในระบบ 



148 
 

ในกรณีที่ผูใชปอนชื่อหรือรหัสผานไมถูกตอง ระบบจะทําการแจงเตือนขอผิดพลาดแกผูใช 
ผูใชสามารถปอนชื่อผูใชและรหัสผานผิดไดไมเกิน 3 คร้ัง หากผูใชปอนผิดเกิน 3 คร้ัง โปรแกรมจะ
ออกจากหนาจอการเขาสูระบบโดยอัตโนมัติ  หากทําการปอนชื่อผูใชและรหัสผานถูกตอง จะ
สามารถเขาสูระบบได ซ่ึงจะเขาสูหนาจอดังรูปที่ ข.2 
 

 
 

รูปที่ ข.2  แสดงจอภาพหลกัเมื่อเขาสูระบบ 
 
 เมื่อเขาสูระบบจะปรากฎหนอจอหลักในการทํางาน ซ่ึงประกอบไปดวย สวนของปุม
เครื่องมือและ แถบเมนู ดังนี ้

1. ปุมเครื่องมือ จะประกอบไปดวย 
1.1 ลงเวลาเรียน 
1.2 ปรับปรุงเวลาเรียน 
1.3 บันทึกความผดิ 
1.4 บําเพ็ญประโยชน 
1.5 ประเภทความผิด 
1.6 บทลงโทษ 
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1.7 รายการคัดกรอง 
1.8 ผูใชระบบ 
1.9 บันทึกอาจารย 

2. แถบเมนู จะประกอบไปดวย 
2.1 จัดการฐานขอมูล 
2.2 ประมวลผลคํานวณเวลา 
2.3 รายงาน 
2.4 หนังสือถึงผูปกครอง 
2.5 ออกจากโปรแกรม 

ข.1  ปุมเคร่ืองมือ 
 ปุมเครื่องมือเปนปุมที่แสดงเครื่องมือการใชงานในระบบโปรแกรม ที่มักเรียกใชงานบอย 
เพื่อที่จะอํานวยประโยชนใหสะดวกตอการใชงานไดงายและเร็วขึ้น จะประกอบไปดวย ปุมลงเวลา
เรียน, ปรับปรุงเวลาเรียน, บันทึกความผิด, บําเพ็ญประโยชน, บทลงโทษ, รายการคัดกรอง, ผูใช
ระบบ และบันทึกอาจารย  สามารถอธิบายวิธีการทํางานของระบบโปรแกรมในแตละสวนได
ดังตอไปนี้ 
 ข.1.1  ลงเวลาเรียน 
    เปนโปรแกรมที่ทําหนาที่บันทึกเวลามาเรียน – เลิกเรียน ของนักเรียน/นักศึกษา ใน
แตละวันที่มีการเรียนการสอน เพื่อบันทึกเก็บไวในฐานขอมูล ดังรูปที่ ข.3 

 
รูปที่ ข.3  แสดงจอภาพลงเวลาเรียน 
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 เมื่อนักเรียน/นักศึกษาไดทําการรูดบัตรลงเวลาเรียนโดยใชบัตรนักเรียน/นักศึกษา จะมีการ
เชื่อมตอไปยังฐานขอมูลของนักเรียนที่จัดเก็บไวในฐานขอมูล และจะปรากฎชื่อ-นามสกุลของ
นักเรียน/นักศึกษา พรอมกับขอความ “การบันทึกเวลาเขาเรียน เสร็จเรียบรอยแลว”  ดังรูปที่ ข.4 
และหากมีการรูดบัตรลงเวลาออกจะแสดงขอความ “การบันทึกเวลาเลิกเรียน เสร็จเรียบรอยแลว”  
ดังรูปที่ ข.5  หากนักเรียน/นักศึกษามีการรูดบัตรแลวไมปรากฎชื่อ-สกุล และขอความใด ๆ ขึ้นมา 
ใหติดตอขอตรวจเช็คขอมูลกับสวนงานปกครองของโรงเรียนตอไป 
 

 
 

รูปที่ ข.4  แสดงจอภาพลงเวลาเรียนเขาเรียน 
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รูปที่ ข.5  แสดงจอภาพลงเวลาเรียนเลิกเรียน 

  ข.1.2  ปรับปรุงเวลาเรียน 
 เปนโปรแกรมที่ทําหนาที่ปรับปรุงเวลาเรียน ในกรณีที่นักเรียนมีการลาปวย ลากิจ 
สาย หรือขาดเรียน อันเนื่องจากเหตุผลอันสมควร ซ่ึงจะตองมีจดหมายลา หรือจดหมายรับรองจาก
ผูปกครอง โดยอาจารยที่ปรึกษาจะตองทําบันทึกใหกับอาจารยแผนกปกครอง เพื่อปรับปรุง
สถานะการมาเรียนของนักเรียน/นักศึกษา ดังรูปที่ ข.6 

 
รูปที่ ข.6 แสดงจอภาพปรับปรุงเวลาเรียน 
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 เมื่อทําการเขาสูจอภาพปรับปรุงเวลาเรียน จะแสดงรายละเอียดของขอมูลนักเรียน/นักศึกษา 
ไดแกรหัสนักศึกษา, ช่ือนักศึกษา, นามสกุล, แผนก, ระดับ, ช้ันป, หอง, สถานภาพการศึกษา, 
อาจารยที่ปรึกษา, ช่ือผูปกครอง, นามสกุล, เบอรโทรศัพท, ที่อยู และในสวนของ บันทึกเวลาเขา
เรียนและเลิกเรียน ไดแก เลือกวันที่ตองการปรับปรุง, สถานะการมาเรียน, เวลาเขา, เวลาออก, หมาย
เหตุ และมีปุมคําสั่งการทํางานคือ ลางขอความ, คนหา, แกไข , ออก รายละเอียดดังนี้ 

1. การคนหาขอมูลนักศึกษา 
เมื่อตองการคนหาขอมูลนักศึกษาที่ตองการปรับปรุงแกไขสถานะการมาเรียนให

กดปุม “คนหา” จะปรากฏหนาตางคนหาขึ้นมา ดังรูปที่ ข.7  

 
รูปที่ ข.7 แสดงหนาตางคนหา 

 
เมื่อคนหาขอมลูนักศึกษาใหระบุคําที่ตองการคนหาหรือรหัสนักศึกษา  จากนั้นกด

ปุม “คนหา” เพื่อทําการคนหา หากขอมูลที่ตองการคนหาที่แสดงมีมากกวาหนึ่งคนใหเลือกโดยการ 
Double Click ขอมูลนักศึกษาที่ตองการ ดังรูปที่ ข.8   
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รูปที่ ข.8 แสดงหนาตางการระบุคําที่ตองการคนหา 
 

เมื่อเลือกนักศึกษาที่ตองการคนหาเรียบรอยแลวโปรแกรมจะเขาสูจอภาพการ
ปรับปรุงเวลาเรียนให และดึงขอมูลนักศึกษาขึ้นมาทั้งหมด ดังรูปที่ ข.9 

 
รูปที่ ข.9  แสดงขอมูลนักศกึษาที่ไดคนหาเพื่อปรับปรุงเวลาเรียน 

บันทึกเพิมเติม 
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2. ลางขอความนักศึกษาที่จะปรับปรุง 
เมื่อตองการลางขอมูลนักศึกษาที่ไดคนหาดังรูปที่ ข.9 เพื่อที่จะปรับปรุงนักศึกษา

คนตอไป ทําไดโดยการกดปุม “ลางขอความ” ระบบจะทําการลางขอมูลนักศึกษาที่แสดงอยูใหโดย
อัตโนมัติ 

3. แกไขบันทึกเวลาเขาเรียน / เลิกเรียน 
เมื่อตองการแกไขบันทึกเวลาเขาเรียน/เลิกเรียน หรือตองการปรับปรุงสถานะการ

มาเรียนของนักศึกษาเชน มาเรียน สาย ลากิจ ลาปวย ลากิจครึ่งวัน ลาปวยคร่ึงวัน ขาดเรียนคร่ึงวัน 
ใหเลือกวันที่ตองการปรับปรุง สถานะการมาเรียน หากมีสถานะการมาเรียน เปน มาเรียน หรือ ลา
คร่ึงวัน ใหปรับปรุงเวลาเขาและเวลาออก พรอมทั้งหมายเหตุอ่ืน ๆ ถามี  จากนั้นกดปุม “แกไข”   
ดังรูปที่ ข.10  จากนั้นโปรแกรมจะแสดงหนาตางยืนยันการแกไขปรับปรุงมูล เพื่อย้ําการแกไขวา 
“ฐานขอมูลเดิมมีอยูแลว ตองการบันทึกทับหรือไม” หากตองการปรับปรุงแกไขใหคลิกปุม “OK” 
แตหากตองการยกเลิกใหกดปุม “Cancel” ดังรูปที่ ข.11 

 

 
 

รูปที่ ข.10  แสดงจอภาพการปรับปรุงสถานะการมาเรยีน 
 
 

บันทึกเพิมเติม 
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รูปที่ ข.11  แสดงหนาตางยืนยันการปรับปรุง 
 

4. การออกจากหนาจอการปรับปรุงเวลาเรียน 
เมื่อตองการออกจากหนาจอการปรับปรุงเวลาเรียนใหกดปุม “ออก” โปรแกรมจะ

ทําการออกจากหนาจอใหแลวจะกลับไปที่หนาจอหลัก 
 

 ข.1.3  บันทึกความผิด 
 เปนโปรแกรมที่ทําหนาที่บันทึกความผิดและบทลงโทษของนักเรียน/นักศึกษา ใน
กรณีที่นักเรียน/นักศึกษา กระทําผิดกฎของทางโรงเรียน โดยอาจารยที่พบนักศึกษากระทําผิดจะสง
นักเรียน/นักศึกษา ไปยังแผนกปกครองเพื่อใหสวนงานปกครองไดบันทึกความผิดพรอมทั้งหัก
คะแนนและลงโทษตอไป  ดังรูปที่ ข.12 
 

 
รูปที่ ข.12  แสดงจอภาพบันทึกความผิดและบทลงโทษ 
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 เมื่อทําการเขาสูจอภาพบันทึกความผิดจะแสดงรายละเอียดของขอมูลนักเรียน/
นักศึกษา ไดแกรหัสนักศึกษา, ช่ือนักศึกษา, นามสกุล, แผนก, ระดับ, ช้ันป, หอง, สถานภาพ
การศึกษา, อาจารยที่ปรึกษา, ช่ือผูปกครอง, นามสกุล, เบอรโทรศัพท, ที่อยู และในสวนของ บันทึก
ขอมูลความผิดและบทลงโทษ ไดแก เลือกวันที่ตองการบันทึกขอมูล, เทอม , ปการศึกษา, ประพฤติ
ผิด, คะแนน, บทลงโทษ บันทึกเพิ่มเติม และมีปุมคําสั่งการทํางานคือ ลางขอความ, คนหา, บันทึก, 
ลบ และ ออก  

1. การคนหาขอมูลนักศึกษา 
เมื่อตองการคนหาขอมูลนักศึกษาที่ตองการบันทึกความผิดและบทลงโทษ ใหกด

ปุม “คนหา” จะปรากฏหนาตางคนหาขึ้นมา ดังรูป ข.7  
เมื่อคนหาขอมูลนักศึกษาใหระบุคําที่ตองการคนหาหรือรหัสนักศึกษา  จากนั้นกด

ปุม “คนหา” เพื่อทําการคนหา โปรแกรมจะทําการคนหาคําที่ตองการคนหาให เมื่อคนหาพบจะ
แสดงออกมาในตารางขอมูล ให Double Click เพื่อเลือกขอมูลนักศึกษาที่ตองการคนหาขอมูล      
ดังรูป ข.8  

เมื่อเลือกนักศึกษาที่ตองการคนหาเรียบรอยแลวโปรแกรมจะเขาสูจอภาพการ
บันทึกความผิดให และดึงขอมูลนักศึกษาขึ้นมาทั้งหมด ดังรูปที่ ข.13 

 

 
 

รูปที่ ข.13  แสดงขอมูลนักศกึษาที่ไดคนหาเพื่อบันทึกความผิด 
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2. ลางขอความนักศึกษาที่จะบันทึกความผิด 
เมื่อตองการลางขอมูลนักศึกษาที่ไดคนหา เพื่อที่จะบันทึกความผิดของนักเรียน/

นักศึกษาคนตอไป ทําไดโดยการกดปุม “ลางขอความ” ระบบจะทําการลางขอมูลนักศึกษาที่แสดง
อยูใหโดยอัตโนมัติ 

3. บันทึกความผิดและบทลงโทษ 
เมื่อตองการบันทึกความผิดและบทลงโทษใหเลือกวันที่ตองการบันทึกความผิด 

ภาคเรียน ปการศึกษา ประเภทความผิด คะแนน และบทลงโทษ และ บันทึกเพิ่มเติมถามี และทําการ
กดปุม “บันทึก” เพื่อบันทึกความผิดและบทลงโทษ ดังรูปที่ ข.14 

 

 
 

รูปที่ ข.14  แสดงจอภาพบันทึกความผิดและบทลงโทษ 
  
  หลังจากกดปุม “บันทึก” เรียบรอยแลว โปรแกรมจะแสดงหนาตางขึน้มาแจงให
ทราบวามีการบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว เมื่อกดปุม “OK” ขอมูลที่บันทึกจะเขามาอยูใน
ตารางขอมูลความผิดและบทลงโทษ ดังรูปที่ ข.15 
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รูปที่ ข.15  แสดงจอภาพตารางขอมูลความผิดที่บันทึก 

 

4. ลบขอมูลความผิด  หากตองการลบขอมูลความผิดที่ไดทําการบันทึกไปแลวให
คลิกปุม “ลบ” ซ่ึงจะแสดงหนาตาง ยืนยันการลบ ถามเพื่อย้ําการยกเลิกขอมูลที่เลือกดังกลาว หาก
ตองการลบใหกดปุม “OK” แตหากตองการยกเลิกการลบใหกดปุม “Cancel” ดังรูปที่ ข.16 

 
รูปที่ ข.16  แสดงจอภาพการลบขอมูลความผิด 
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5. การออกจากหนาจอบันทึกความผิด 
เมื่อตองการออกจากหนาจอบันทึกความผิดใหกดปุม “ออก” โปรแกรมจะทําการ

ออกจากหนาจอใหแลวจะกลับไปที่หนาจอหลัก 
 
 ข.1.4  บําเพ็ญประโยชน 
 เปนโปรแกรมที่ทําหนาที่บันทึกบําเพ็ญประโยชนของนักเรียน/นักศึกษา ในกรณีที่
นักเรียน/นักศึกษา กระทําผิดกฎของทางโรงเรียน และตองการที่จะบําเพ็ญประโยชนเพื่อลดหยอน
คะแนนการทําความผิด โดยจะลดหยอนไดคร้ังละ 5 คะแนนในการบําเพ็ญประโยชนแตละครั้ง 
และ 15 คะแนนในการเขาคายลดหยอนคะแนน ซ่ึงจัดขึ้นภาคการศึกษาละ 1 คร้ังเทานั้น ขั้นตอน
การบําเพ็ญประโยชนนักศึกษาคนใดที่ตองการบําเพ็ญประโยชนเพื่อลดหยอนคะแนนความผิดให
แจงความจํานงที่ฝายปกครอง ฝายปกครองจะเปนผูพิจารณากิจกรรมใหบําเพ็ญประโยชน และทํา
การบันทึกรายการบําเพ็ญประโยชนเก็บไว  ดังรูปที่ ข.17 
 

 
 

รูปที่ ข.17  แสดงจอภาพบันทึกบําเพ็ญประโยชน 
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 เมื่อทําการเขาสูจอภาพบันทึกบําเพ็ญประโยชนจะแสดงรายละเอียดของขอมูล
นักเรียน/นักศึกษา ไดแกรหัสนักศึกษา, ช่ือนักศึกษา, นามสกุล, แผนก, ระดับ, ช้ันป, หอง, 
สถานภาพการศึกษา, อาจารยที่ปรึกษา, ช่ือผูปกครอง, นามสกุล, เบอรโทรศัพท, ที่อยู และในสวน
ของบันทึกขอมูลบําเพ็ญประโยชน ไดแก เลือกวันที่ตองการบันทึกขอมูล, เทอม , ปการศึกษา, 
บําเพ็ญประโยชน, คะแนน, บันทึกเพิ่มเติม และมีปุมคําสั่งการทํางานคือ ลางขอความ, คนหา, 
บันทึก, ลบ และ ออก  

1. การคนหาขอมูลนักศึกษา 
เมื่อตองการคนหาขอมูลนักศึกษาที่ตองการบันทึกบําเพ็ญประโยชน ใหกดปุม 

“คนหา” จะปรากฏหนาตางคนหาขึ้นมา ดังรูปที่ ข.7  
เมื่อคนหาขอมูลนักศึกษาใหระบุคําที่ตองการคนหาหรือรหัสนักศึกษา  จากนั้นกด

ปุม “คนหา” เพื่อทําการคนหา โปรแกรมจะทําการคนหาคําที่ตองการคนหาให เมื่อคนหาพบจะ
แสดงออกมาในตารางขอมูล ให Double Click เพื่อเลือกขอมูลนักศึกษาที่ตองการคนหาขอมูล      
ดังรูปที่ ข.8  

เมื่อเลือกนักศึกษาที่ตองการคนหาเรียบรอยแลวโปรแกรมจะเขาสูจอภาพการ
บันทึกบําเพ็ญประโยชนให และดึงขอมูลนักศึกษาขึ้นมาทั้งหมด ดังรูปที่ ข.18 

 

 
 

รูปที่ ข.18  แสดงขอมูลนักศกึษาที่ไดคนหาเพื่อบันทึกความผิด 
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2. ลางขอความนักศึกษาที่จะบันทึกบําเพ็ญประโยชน 
เมื่อตองการลางขอมูลนักศึกษาที่ไดคนหา เพื่อที่จะบันทึกความผิดของนักเรียน/

นักศึกษาคนตอไป ทําไดโดยการกดปุม “ลางขอความ” ระบบจะทําการลางขอมูลนักศึกษาที่แสดง
อยูใหโดยอัตโนมัติ 

3. บันทึกขอมูลบําเพ็ญประโยชน 
 เมื่อตองการบันทึกขอมูลบําเพ็ญประโยชนใหเลือกวันที่ตองการบันทึกขอมูล

บําเพ็ญประโยชน ภาคเรียน ปการศึกษา ประเภทบําเพ็ญประโยชน คะแนน และ บันทึกเพิ่มเติมถามี 
และทําการกดปุม “บันทึก” เพื่อบันทึกขอมูลบําเพ็ญประโยชน ดังรูปที่ ข.19 

 

 
 

รูปที่ ข.19  แสดงจอภาพบันทึกขอมูลบําเพ็ญประโยชน 
  
  หลังจากกดปุม “บันทึก” เรียบรอยแลว โปรแกรมจะแสดงหนาตางขึน้มาแจงให
ทราบวามีการบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว เมื่อกดปุม “OK” ขอมูลที่บันทึกจะเขามาอยูใน
ตารางขอมูลความผิดและบทลงโทษ ดังรูปที่ ข.20 
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รูปที่ ข.20  แสดงจอภาพตารางขอมูลบําเพ็ญประโยชนทีบ่ันทึก 

 

4. ลบขอมูลบําเพ็ญประโยชน   
 หากตองการลบขอมูลบําเพ็ญประโยชน  ที่ไดทําการบันทึกไปแลวใหคลิกปุม 

“ลบ” ซ่ึงจะแสดงหนาตาง ยืนยันการลบ ถามเพื่อย้ําการยกเลิกขอมูลที่เลือกดังกลาว หากตองการลบ
ใหกดปุม “OK” แตหากตองการยกเลิกการลบใหกดปุม “Cancel” ดังรูปที่ ข.21 

 
รูปที่ ข.21  แสดงจอภาพการลบขอมูลบําเพ็ญประโยชน 
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5. การออกจากหนาจอบันทึกขอมูลบําเพ็ญประโยชน 
เมื่อตองการออกจากหนาจอบันทึกขอมูลบําเพ็ญประโยชนใหกดปุม “ออก” 

โปรแกรมจะทําการออกจากหนาจอใหแลวจะกลับไปที่หนาจอหลัก 
 
 ข.1.5  ประเภทความผิด 
 เปนโปรแกรมที่ทําหนาที่จัดเก็บขอมูลรายการประเภทความผิดที่ใชสําหรับจัดกลุม
ประเภทความผิดและคะแนนที่หักเพื่อใหเปนมาตรฐานในการหักคะแนนพฤติกรรมประพฤติผิด
ของนักเรียน/นักศึกษา โรงเรียนพณิชยการเชียงราย ดังรูปที่ ข.22 
 

 
 

รูปที่ ข.22 แสดงหนาจอรายการขอมูลประเภทความผิด 
 
  เมื่อทําการเขาสูจอภาพรายการขอมูลประเภทความผิดจะแสดงรายละเอียดของ
ขอมูลรายการประเภทความผิดสําหรับนักเรียน/นักศึกษา ในกรณีทําผิดกฎระเบียบโรงรียน ไดแก 
รหัสรายการประเภทความผิด, ประเภทความผิด,  คะแนนที่หัก และมีปุมคําสั่งการทํางานคือ ลาง
ขอความ, บันทึก, คนหา, พิมพ, แกไข, ลบ และ ออก  รายละเอียดดังนี้ 
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1. การคนหาขอมูลรายการประเภทความผิด 
เมื่อตองการคนหาขอมูลรายการประเภทความผิดที่ตองการ ใหกดปุม “คนหา” จะ

ปรากฏหนาตางคนหาขึ้นมา ดังรูปที่ ข.23 
 

 
 

รูปที่  ข.23 แสดงหนาตางคนหาขอมูลรายการประเภทความผิด 
  
เมื่อคนหาขอมูลรายการประเภทความผิดใหระบุรหัสที่ตองการคนหา  จากนั้นกด

ปุม “คนหา” เพื่อทําการคนหา โปรแกรมจะทําการคนหารหัสรายการประเภทความผิดที่ตองการ
คนหาให เมื่อคนหาพบจะแสดงขอมูลออกมาในหนาจอรายการประเภทความผิด ดังรูปที่ ข.24 

 

 
 

รูปที่  ข.24 แสดงจอภาพขอมูลรายการประเภทความผิดที่คนหา 
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2. ลางขอความรายการประเภทความผิด 
เมื่อตองการลางขอมูลรายการประเภทความผิดที่ไดคนหา เพื่อที่จะบันทึกรายการ

ประเภทความผิดตอไป ทําไดโดยการกดปุม “ลางขอความ” ระบบจะทําการลางขอมูลรายการ
ประเภทความผิดที่แสดงอยูใหโดยอัตโนมัติ 

3. บันทึกขอมูลรายการประเภทความผิด 
 เมื่อตองการบันทึกขอมูลรายการประเภทความผิดใหเลือกรายการประเภทความผดิ

ที่ตองการบันทึกโดยกรอกรหัสรายการประเภทความผิด ประเภทความผิด และคะแนนที่หัก และทํา
การกดปุม “บันทึก” เพื่อบันทึกขอมูลรายการประเภทความผิด ดังรูปที่ ข.25  

 

 
 

รูปที่ ข.25  แสดงจอภาพบันทึกขอมูลรายการประเภทความผิด 
  
  หลังจากกดปุม “บันทึก” เรียบรอยแลว โปรแกรมจะแสดงหนาตางขึน้มาแจงให
ทราบวามีการบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว เมื่อกดปุม “OK” ขอมูลที่บันทึกจะเขามาอยูใน
ตารางขอมูลรายการประเภทความผิด ดังรูปที่ ข.26 
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รูปที่ ข.26  แสดงจอภาพตารางขอมูลรายการประเภทความผิด 

 

4. ลบขอมูลรายการประเภทความผิด 
 หากตองการลบขอมูลรายการประเภทความผิด ที่ไดทําการบันทึกไปแลวใหคลิก

ปุม “ลบ” ซ่ึงจะแสดงหนาตาง ยืนยันการลบ ถามเพื่อย้ําการยกเลิกขอมูลที่เลือกดังกลาว หาก
ตองการลบใหกดปุม “OK” แตหากตองการยกเลิกการลบใหกดปุม “Cancel” ดังรูปที่ ข.27 

 
รูปที่ ข.27  แสดงจอภาพการลบรายการประเภทความผิด 
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5. การพิมพขอมูลรายการประเภทความผิด 
หากตองการพิมพขอมูลรายการประเภทความผิดออกทางกระดาษทําไดโดยการ

กดปุม “พิมพ” เพื่อพิมพการพิมพขอมูลรายการประเภทความผิดทั้งหมด ดังรูปที่ ข.28 
 

 
 

รูปที่ ข.28  แสดงจอภาพการพิมพรายการประเภทความผิด 
 

6. การแกไขขอมูลรายการประเภทความผิด 
ทําไดโดยการคนหาขอมูลรายการประเภทความผิด ที่ตองการแกไขขึ้นมาทําการ

แกไขในสวนที่ตองการปรับปรุง เมื่อเรียบรอยแลวใหกดปุม “แกไข” ระบบจะทําการแกไขขอมูล
ใหโดยอัตโนมัติ 

7. การออกจากหนาจอขอมูลรายการประเภทความผิด 
เมื่อตองการออกจากหนาจอขอมูลรายการประเภทความผิดใหกดปุม “ออก” 

โปรแกรมจะทําการออกจากหนาจอใหแลวจะกลับไปที่หนาจอหลัก 
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 ข.1.6  บทลงโทษ 
 เปนโปรแกรมที่ทําหนาที่จัดเก็บขอมูลรายการบทลงโทษ ที่ใชสําหรับลงโทษ
นักเรียน/นักศึกษา โรงเรียนพณิชยการเชียงราย ดังรูปที่ ข.29 
 

 
 

รูปที่ ข.29 แสดงหนาจอรายการขอมูลบทลงโทษ 
 
  เมื่อทําการเขาสูจอภาพรายการขอมูลบทลงโทษจะแสดงรายละเอียดของขอมูล
รายการบทลงโทษสําหรับนักเรียน/นักศึกษา ในกรณีทําผิดกฎระเบียบโรงรียน ไดแก รหัสรายการ
บทลงโทษ, ตารางบทลงโทษ ตารางขอมูล และมีปุมคําสั่งการทํางานคือ ลางขอความ, คนหา, 
บันทึก, แกไข, ลบ, พิมพ และ ออก รายละเอียดดังนี้ 
 

1. การคนหาขอมูลรายการบทลงโทษ 
เมื่อตองการคนหาขอมูลรายการบทลงโทษที่ตองการ ใหกดปุม “คนหา” จะ

ปรากฏหนาตางคนหาขึ้นมา ดังรูปที่ ข.30 
 



169 
 

 
 

รูปที่  ข.30 แสดงหนาตางคนหาขอมูลรายการบทลงโทษ 
  
เมื่อคนหาขอมูลรายการบทลงโทษหระบุรหัสที่ตองการคนหา  จากนั้นกดปุม 

“คนหา” เพื่อทําการคนหา โปรแกรมจะทําการคนหารหัสรายการบทลงโทษที่ตองการคนหาให เมื่อ
คนหาพบจะแสดงขอมูลออกมาในหนาจอรายการบทลงโทษดังรูปที่ ข.31 

 

 
รูปที่  ข.31 แสดงจอภาพขอมูลรายการบทลงโทษ 

 
2. ลางขอความรายการบทลงโทษ 

เมื่อตองการลางขอมูลรายการบทลงโทษที่ไดคนหา เพื่อที่จะบันทึกรายการ
บทลงโทษตอไป ทําไดโดยการกดปุม “ลางขอความ” ระบบจะทําการลางขอมูลรายการบทลงโทษ
ที่แสดงอยูใหโดยอัตโนมัติ 
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3. บันทึกขอมูลรายการบทลงโทษ 
 เมื่อตองการบันทึกขอมูลรายการบทลงโทษใหเลือกรายการบทลงโทษที่ตองการ

บันทึกโดยกรอกรหัสรายการบทลงโทษ รายการบทลงโทษ และทําการกดปุม “บันทึก” เพื่อบันทึก
ขอมูลรายการบทลงโทษดังรูปที่ ข.32  

 

 
 

รูปที่ ข.32  แสดงจอภาพบันทึกขอมูลรายการบทลงโทษ 
  
  หลังจากกดปุม “บันทึก” เรียบรอยแลว โปรแกรมจะแสดงหนาตางขึ้นมาแจงให
ทราบวามีการบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว เมื่อกดปุม “OK” ขอมูลที่บันทึกจะเขามาอยูใน
ตารางขอมูลรายการประเภทความผิด  

4. ลบขอมูลรายการบทลงโทษ 
 หากตองการลบขอมูลรายการบทลงโทษที่ไดทําการบันทึกไปแลวใหคลิกปุม 

“ลบ” ซ่ึงจะแสดงหนาตาง ยืนยันการลบ ถามเพื่อย้ําการยกเลิกขอมูลที่เลือกดังกลาว หากตองการลบ
ใหกดปุม “OK” แตหากตองการยกเลิกการลบใหกดปุม “Cancel” ดังรูปที่ ข.33 
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รูปที่ ข.33  แสดงจอภาพการลบรายการบทลงโทษ 

5. การพิมพขอมูลรายการบทลงโทษ 
หากตองการพิมพขอมูลรายการบทลงโทษออกทางกระดาษทําไดโดยการกดปุม 

“พิมพ” เพื่อพิมพขอมูลรายการบทลงโทษทั้งหมด ดังรูปที่ ข.34 
 

 
 

รูปที่ ข.34  แสดงจอภาพการพิมพรายการบทลงโทษ 
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6. การแกไขขอมูลรายการบทลงโทษ 
ทําไดโดยการคนหาขอมูลรายการบทลงโทษที่ตองการแกไขขึ้นมาทําการแกไขใน

สวนที่ตองการปรับปรุง เมื่อเรียบรอยแลวใหกดปุม “แกไข” ระบบจะทําการแกไขขอมูลใหโดย
อัตโนมัติ 

7. การออกจากหนาจอขอมูลรายการบทลงโทษ 
เมื่อตองการออกจากหนาจอขอมูลรายการบทลงโทษ  ใหกดปุม “ออก” โปรแกรม

จะทําการออกจากหนาจอใหแลวจะกลับไปที่หนาจอหลัก 
 
 ข.1.7  รายการคัดกรอง 
 เปนโปรแกรมที่ทําหนาที่จัดการการคัดกรองนักเรียน/นักศึกษา โดยแบงเปนเมนยูอย 
ดังนี้ แบบคัดกรอง, เกณฑการคัดกรอง และรายการแยกประเภทเกณฑการคัดกรอง  ดังรูปที่ ข.35 
 

 
 

รูปที่ ข.35 แสดงหนาจอเมนยูอยรายการคัดกรอง 
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-  แบบคัดกรอง 
 เปนโปรกรมที่ทําหนาที่คัดกรองนักเรียน/นักศึกษา แตละคน โดยผูที่ทําการคัด

กรองคือ อาจารยที่ปรึกษาเพื่อคัดกรองขอมูลดานการเรียนรู ดานสารเสพติด ดานพฤติกรรมทางเพศ 
ดานสุขภาพ ดานเศรษฐกิจ ดานการเปนอยู และดานอื่น ๆ  ของนักศึกษาแตละคน ดังรูปที่ ข.36 

 

 
 

รูปที่ ข.36 แสดงหนาจอแบบคัดกรอง 
 
  เมื่อทําการเขาสูจอภาพแบบคัดกรองจะแสดงรายละเอียดของขอมูลแบบคัดกรอง
สําหรับนักเรียน/นักศึกษา เพื่อคัดกรองนักเรียน/นักศึกษา ตามความเปนจริง ไดแก ขอมูลดานการ
เรียนรู ดานสารเสพติด ดานพฤติกรรมทางเพศ ดานสุขภาพ ดานเศรษฐกิจ ดานการเปนอยู และดาน
อ่ืน ๆ  และมีปุมคําสั่งการทํางานคือ ลางขอความ, คนหา, บันทึก และ ออก รายละเอียดดังนี้ 
 

1. การคนหาขอมูลนักศึกษา 
เมื่อตองการคนหาขอมูลนักศึกษาเพื่อทําการคัดกรอง ใหกดปุม “คนหา” จะ

ปรากฏหนาตางคนหาขึ้นมา ดังรูป ข.7 
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เมื่อคนหาขอมลูนักศึกษาใหระบุคําที่ตองการคนหาหรือรหัสนักศึกษา  จากนั้นกด
ปุม “คนหา” เพื่อทําการคนหา หากขอมูลที่ตองการคนหาที่แสดงมีมากกวาหนึ่งคนใหเลือกโดยการ 
Double Click ขอมูลนักศึกษาที่ตองการ ดังรูป ข.8  เมี่อทําการคนหานกัศึกษาเรียบรอยแลว
โปรแกรมจะทาํการดึงขอมูลนักศึกษาทั้งหมดขึ้นมา ดังรูปที่ ข.37 

 

 
 
รูปที่  ข.37  แสดงจอภาพแบบคัดกรองขอมูลนักศึกษาที่คนหา 

 
2. ลางขอความขอมูลนักศึกษาในแบบคัดกรอง 

เมื่อตองการลางขอมูลนักศึกษาในแบบคัดกรองที่ไดคนหา เพื่อที่จะบันทึกขอมูล
นักศึกษาคนตอไป ทําไดโดยการกดปุม “ลางขอความ” ระบบจะทําการลางขอมูลนักศึกษาในแบบ
คัดกรองที่แสดงอยูใหโดยอัตโนมัติ 

3. บันทึกขอมูลแบบคัดกรอง 
 เมื่อตองการบันทึกขอมูลแบบคัดกรองของนักศึกษาใหเลือกคลิกแบบคัดกรองแต

ละดานตามความเปนจริงของนักศึกษาโดยแบงเปนขอมูลดานการเรียนรู ดานสารเสพติด ดาน
พฤติกรรมทางเพศ ดานสุขภาพ ดานเศรษฐกิจ ดานการเปนอยู และดานอื่น ๆ  และทําการกดปุม 
“บันทึก” เพื่อบันทึกขอมูลแบบคัดกรอง ดังรูปที่ ข.38  
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รูปที่ ข.38  แสดงจอภาพบันทึกแบบคัดกรอง 
  
  หลังจากกดปุม “บันทึก” เรียบรอยแลว โปรแกรมจะแสดงหนาตางขึน้มาแจงให
ทราบวามีการบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว ใหกดปุม “OK” เพื่อรับทราบการบันทึก  

4. การออกจากหนาจอขอมูลรายการประเภทความผิด 
เมื่อตองการออกจากหนาจอขอมูลรายการประเภทความผิดใหกดปุม “ออก” 

โปรแกรมจะทําการออกจากหนาจอใหแลวจะกลับไปที่หนาจอหลัก 
 
 -    เกณฑการคัดกรอง 
      เกณฑการคัดกรองจะทําหนาที่ในการกําหนดเกฑณในการคัดกรองพฤติกรรมของ
นักเรียน/นักศกึษาในดานใดบาง ที่จัดอยูในกลุมปกติ  กลุมเสี่ยง และกลุมมีปญหา ดังรูปที่ ข.39 
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รูปที่ ข.39  แสดงจอภาพเกณฑการคัดกรอง 
 

 เมื่อทําการเขาสูจอภาพเกณฑการคัดกรองจะแสดงรายละเอียดของขอมูลกลุมการคัด
กรอง และเกณฑการคัดกรอง เพื่อแบงพฤติกรรมในแตละดานของนักเรียน/นักศึกษาตามเกณฑการ
คัดกรองที่ไดระบุ หัวขอใดอยูในเกณฑ กลุมปกติ กลุมเสี่ยง หรือกลุมมีปญหา โดยผูที่จะสามารถ
เขามาจัดการเกณฑการคัดกรองนี้ไดคืออาจารยหัวหนาและรองหัวหนาแผนกปกครองเทานั้น
เพื่อใหเปนมาตรฐานเดียวกัน และมีปุมคําสั่งการทํางานคือ บันทึก และ ออก รายละเอียดดังนี้ 

1. บันทึกขอมูลเกณฑการคัดกรอง 
 เมื่อตองการบันทึกขอมูลเกณฑการคัดกรองของนักศึกษาใหคลิกเลือกกลุมเกณฑ

การคัดกรองวาจะตั้งคากลุมการคัดกรองกลุมปกติ กลุมเสี่ยง หรือกลุมมีปญหา และใหเลือกหัวขอ
พฤติกรรมแตละดานตามกลุมที่จะตั้งคา  จากนั้นทําการกดปุม “บันทึก” เพื่อบันทึกขอมูลเกณฑการ
คัดกรอง ดังรูปที่ ข.40 
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รูปที่ ข.40  แสดงจอภาพบันทึกเกณฑการคัดกรอง 
 

2. การออกจากหนาจอเกณฑการคัดกรอง 
เมื่อตองการออกจากหนาจอเกณฑการคัดกรองใหกดปุม “ออก” โปรแกรมจะทํา

การออกจากหนาจอใหแลวจะกลับไปที่หนาจอหลัก 
 
 -    รายการแยกเกณฑการคดักรอง 
           รายการแยกเกณฑการคัดกรองจะทําหนาที่ในการแยกประเภทการคัดกรองพฤติกรรม
ของนักเรียน/นักศึกษาในแตละกลุม คือ กลุมปกติ  กลุมเสี่ยง และกลุมมีปญหา โดยจะทําการแยก
รายการเกณฑการคัดกรองออกเปนระดับชั้นและหองเรียน เพื่อสามารถนําขอมูลที่ได จัดกิจกรรม
สงเสริมหรือวางแผนหาแนวทางแกไขตอไปสําหรับนักเรียน/นักศึกษาที่มีปญหา ดังรูปที่ ข.41 
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รูปที่ ข.41  แสดงจอภาพรายการแยกเกณฑการคัดกรอง 
 

 เมื่อทําการเขาสูจอภาพรายการแยกเกณฑการคัดกรองจะแสดงรายละเอียดของขอมูล
กลุมการคัดกรอง ช้ันป และหอง เพื่อแบงกลุมพฤติกรรมของนักเรียน/นักศึกษาตามเกณฑการคัด
กรองที่ไดประเมินไปแลว ซ่ึงจะแสดงอยูในตารางขอมูล  และมีปุมคําสั่งการทํางานคือ คนหา และ 
ออก รายละเอียดดังนี้ 

1. การคนหาขอมูลรายการแยกเกณฑการคัดกรอง 
เมื่อตองการคนหาขอมูลรายการแยกเกณฑการคัดกรองใหระบุประเภทกลุมที่

ตองการแยกเกณฑการคัดกรอง ช้ันป และหอง ที่ตองการ จากนั้นใหกดปุม “คนหา” จะปรากฏ
หนาจอรายการแยกเกณฑการคัดกรองที่คนหาขึ้นมา ดังรูปที่ ข.42 
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รูปที่ ข.42  แสดงจอภาพรายการแยกเกณฑการคัดกรองทีค่นหา 
 

2. การออกจากหนาจอเกณฑการคัดกรอง 
เมื่อตองการออกจากหนาจอเกณฑการคัดกรองใหกดปุม “ออก” โปรแกรมจะทํา

การออกจากหนาจอใหแลวจะกลับไปที่หนาจอหลัก 
 
    ข.1.8  ผูใชระบบ 
  เปนโปรแกรมที่ทําหนาที่ในการจัดการขอมูลผูใชระบบ โดยหวัหนาสวนงาน
ปกครองจะเปนผูกําหนดสิทธิในการเขาใชระบบ ดังรูปที ่ข.43 
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รูปที่ ข.43  แสดงจอภาพผูใชระบบ 
 

 เมื่อทําการเขาสูจอภาพผูใชระบบจะแสดงรายละเอียดของขอมูลผูใชงานระบบไดแก 
รหัสอาจารย ช่ืออาจารย ระดับการใชงาน และรหัสผาน ในสวนของตารางขอมูลจะแสดงขอมูลผูใช
ระบบทั้งหมดและมีปุมคําสั่งการทํางานคือ ปุมลาง บันทึก แกไข ลบ คนหา พิมพ และ ออก 
รายละเอียดดังนี้ 

1. ลางขอมูลผูใชงานระบบบนจอภาพ 
เมื่อตองการลางขอมูลผูใชงานระบบบนจอภาพ  ทําไดโดยการกดปุม “ลาง” ระบบ

จะทําการลางขอมูลผูใชงานระบบบนจอภาพที่แสดงอยูใหโดยอัตโนมัติ 
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2. บันทึกขอมูลขอมูลผูใชงานระบบ 
 เมื่อตองการบันทึกขอมูลผูใชงานระบบ ทําไดโดยกรอกรหัสอาจารย ช่ืออาจารย 

ระดับการใชงาน และรหัสผาน และทําการกดปุม “บันทึก” เพื่อบันทึกขอมูลรายการขอมูลผูใชงาน
ระบบดังรูปที่ ข.44  

 

 
 

รูปที่ ข.44  แสดงจอภาพบันทึกรายการขอมูลผูใชงานระบบ 
  
  หลังจากกดปุม “บันทึก” เรียบรอยแลว โปรแกรมจะแสดงหนาตางขึ้นมาแจงให
ทราบวามีการบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว เมื่อกดปุม “OK” ขอมูลที่บันทึกจะเขามาอยูใน
ตารางขอมูลผูใชงานระบบ 
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3. ลบขอมูลรายการผูใชงานระบบ 
 หากตองการลบขอมูลรายการผูใชงานระบบที่ไดทําการบันทึกไปแลวใหเลือก

รายการผูใชงานระบบที่ตองการลบ จากนั้นคลิกปุม “ลบ” ซ่ึงจะแสดงหนาตาง ยืนยันการลบ ถาม
เพื่อย้ําการยกเลิกขอมูลที่เลือกดังกลาว หากตองการลบใหกดปุม “OK” แตหากตองการยกเลิกการ
ลบใหกดปุม “Cancel” ดังรูปที่ ข.45 

 
 

รูปที่ ข.45  แสดงจอภาพการลบรายการผูใชงานระบบ 
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4. การคนหาขอมูลผูใชงานระบบ 
เมื่อตองการคนหาขอมูลผูใชงานระบบใหกดปุม “คนหา” จะปรากฏหนาตาง

คนหาขึ้นมา ดังรูปที่ ข.46 
 

 
 

รูปที่ ข.46  แสดงจอภาพการคนหาผูใชงานระบบ 
 

เมื่อคนหาขอมลูผูใชงานระบบใหระบุคําทีต่องการคนหาหรือรหัสที่ตองการคนหา 
จากนั้นกดปุม “คนหา” เพื่อทาํการคนหา หากพบขอมูลที่ตองการคนหาใหเลือกโดยการ Double 
Click ขอมูลผูใชงานระบบ ที่ตองการ เมี่อทําการคนหาผูใชงานระบบเรียบรอยแลวโปรแกรมจะทํา
การดึงขอมูลนักศึกษาทั้งหมดขึ้นมา  

5. การพิมพขอมูลผูใชงานระบบ 
หากตองการพิมพขอมูลผูใชงานระบบออกทางกระดาษทําไดโดยการกดปุม 

“พิมพ” เพื่อพิมพขอมูลผูใชงานระบบทั้งหมด ดังรูปที่ ข.47 
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รูปที่ ข.47  แสดงจอภาพการพิมพขอมูลผูใชงานระบบ 

 
6. การแกไขขอมูลผูใชงานระบบ 

ทําไดโดยการคนหาขอมูลผูใชงานระบบที่ตองการแกไขขึ้นมาทําการแกไขใน
สวนที่ตองการปรับปรุง เมื่อเรียบรอยแลวใหกดปุม “แกไข” ระบบจะทําการแกไขขอมูลใหโดย
อัตโนมัติ 

7. การออกจากหนาจอขอมูลผูใชงานระบบ 
เมื่อตองการออกจากหนาจอขอมูลผูใชงานระบบใหกดปุม “ออก” โปรแกรมจะทํา

การออกจากหนาจอใหแลวจะกลับไปที่หนาจอหลัก 
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 ข.1.9  บันทึกอาจารยเวร 
            เปนโปรแกรมที่ทําหนาที่จัดการขอมูลอาจารยเวร โดยแบงเปน 2  สวนคือ จัดตาราง
เวรอาจารย และบันทึกเหตกุารณเวรประจําวัน โดยมีรายละเอียดดังนี ้

-  จัดตารางเวรอาจารย 
เปนโปรแกรมที่มีหนาที่ในการจัดตารางเวรอาจารยตามจุดตาง ๆ ที่ไดรับ

มอบหมาย แบงตามสถานที่ วัน และชวงเวลา โดยอาจารยแผนกปกครองจะเปนผูจัดตารางเวรใหใน
แตละภาคการศึกษา ดังรูปที่ ข.48 

 

 
 

รูปที่ ข.48  แสดงจอภาพจัดตารางเวรอาจารย 
 
 เมื่อทําการเขาสูจอภาพจัดตารางเวรอาจารยจะแสดงรายละเอียดของการจัดตารางเวร
อาจารยไดแก สวนการลงตารางเวรไดแก สถานที่ เวลา ภาคเรียนที่ ปการศึกษา ในสวนของเลือกวัน
และอาจารยเวร ในสวนของตารางขอมูล จะแสดงขอมูลจัดตารางเวรทั้งหมดทั้งหมด และมีปุมคําสั่ง
การทํางานคือ ปุมลางขอความ คนหา บันทึก ลบ และ ออก  รายละเอียดดังนี้ 
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1. ลางขอมูลจัดตารางเวรอาจารย 
เมื่อตองการลางขอมูลจัดตารางเวรอาจารยบนจอภาพ  ทําไดโดยการกดปุม “ลาง” 

ระบบจะทําการลางขอมูลจัดตารางเวรอาจารยบนจอภาพที่แสดงอยูใหโดยอัตโนมัติ 
2. การคนหาขอมูลจัดตารางเวรอาจารย 

เมื่อตองการคนหาขอมูลจัดตารางเวรอาจารยใหกรอกรายการที่ตองการคนหา 
จากนั้นกดปุม “คนหา”  

3. บันทึกขอมูลจัดตารางเวรอาจารย 
 เมื่อตองการบันทึกขอมูลจัดตารางเวรอาจารยทําไดโดยกรอกสถานที่จัดเวร เวลา 

ภาคเรียนที่ ปการศึกษา วันลงเวร และอาจารยเวร และทําการกดปุม “บันทึก” เพื่อบันทึกขอมูลจัด
ตารางเวรอาจารย  ดังรูปที่ ข.49  

 

 
 

รูปที่ ข.49  แสดงจอภาพบันทึกขอมูลจัดตารางเวรอาจารย 
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  หลังจากกดปุม “บันทึก” เรียบรอยแลว โปรแกรมจะแสดงหนาตางขึ้นมาแจงให
ทราบวามีการบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว เมื่อกดปุม “OK” ขอมูลที่บันทึกจะเขามาอยูใน
ตารางขอมูลจัดตารางเวรอาจารย 

4. ลบขอมูลจัดตารางเวรอาจารย 
 หากตองการลบขอมูลจัดตารางเวรอาจารยที่ไดทําการบันทึกไปแลวใหเลือก

รายการขอมูลจัดตารางเวรอาจารยที่ตองการลบ จากนั้นคลิกปุม “ลบ” ซ่ึงจะแสดงหนาตาง ยืนยัน
การลบ ถามเพื่อย้ําการยกเลิกขอมูลที่เลือกดังกลาว หากตองการลบใหกดปุม “OK” แตหากตองการ
ยกเลิกการลบใหกดปุม “Cancel” ดังรูปที่ ข.50 

 

 
 

รูปที่ ข.50  แสดงจอภาพการลบขอมูลจัดตารางเวรอาจารย 
 

5. การออกจากหนาจอขอมูลจัดตารางเวรอาจารย 
เมื่อตองการออกจากหนาจอขอมูลขอมูลจัดตารางเวรอาจารยใหกดปุม “ออก” 

โปรแกรมจะทําการออกจากหนาจอใหแลวจะกลับไปที่หนาจอหลัก 
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 -   บันทึกเหตกุารณเวรประจําวัน 
     เปนโปรแกรมที่มีหนาที่ในการบันทึกเหตุการณเวรประจําวนัของจารยเวรเพื่อตรวจสอบ
เหตุการณที่เกดิขึ้นในแตละวัน รวมถึงตรวจสอบการปฏิบัติหนาที่ของอาจารยเวร ดงัรูปที่ ข.51  

 
 

รูปที่ ข.51  แสดงจอภาพบันทึกเหตกุารณเวรประจําวัน 
 

 เมื่อทําการเขาสูจอภาพบันทึกเหตุการณเวรประจําวันจะแสดงรายละเอียดของ
อาจารยเวร เพื่อใหคนหารหัสอาจารย และชื่ออาจารย  ในสวนของตารางลงเวรไดแก ปการศึกษา 
ภาคเรียนที่ สถานที่ เวลา วันลงเวร  ในสวนบันทึกเหตุการณเวรประจําวัน โดยใหลงวันที่บันทึก
เหตุการณ และรายละเอียดเหตุการณในแตละวันที่เกิดขึ้น รวมถึงปุมคําสั่งในการทํางานคือ ปุมลาง
ขอความ คนหา บันทึก ลบ และ ออก  รายละเอียดดังนี้ 

1. ลางขอมูลบันทึกเหตุการณเวรประจําวัน 
เมื่อตองการลางขอมูลบันทึกเหตุการณเวรประจําวันบนจอภาพ  ทําไดโดยการกด

ปุม “ลาง” ระบบจะทําการลางขอมูลบันทึกเหตุการณเวรประจําวันบนจอภาพที่แสดงอยูใหโดย
อัตโนมัติ 

2. การคนหาขอมูลจัดตารางเวรอาจารย 
เมื่อตองการคนหาขอมูลจัดตารางเวรอาจารยใหกรอกรายการที่ตองการคนหา 

จากนั้นกดปุม “คนหา”  ระบบจะทําการคนหาขอมูลดังกลาวให 
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3. บันทึกเหตุการณเวรประจําวัน 
 เมื่อตองการบันทึกเหตุการณเวรประจําวันทําไดโดยกรอกรหัสอาจารย และขอมูล

ในสวนของตารางเวร หากไมทราบใหกดปุมคนหา เพื่อคนหาตารางเวร จากนั้นใหบันทึกเหตุการณ
ประจําวันโดยลงวันที่ที่บันทึกเหตุการณ และทําการกดปุม “บันทึก” เพื่อบันทึกขอมูลบันทึก
เหตุการณเวรประจําวัน  ดังรูปที่ ข.52  

 

 
 

รูปที่ ข.52  แสดงจอภาพบันทึกเหตกุารณเวรประจําวัน 
  
  หลังจากกดปุม “บันทึก” เรียบรอยแลว โปรแกรมจะแสดงหนาตางขึ้นมาแจงให
ทราบวามีการบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว เมื่อกดปุม “OK” ขอมูลที่บันทึกจะเขามาอยูใน
ตารางขอมูลเหตุการณเวรประจําวัน 

4. ลบขอมูลบันทึกเหตุการณเวรประจําวัน 
 หากตองการลบขอมูลบันทึกเหตุการณเวรประจําวันที่ไดทําการบันทึกไปแลวให

เลือกรายการขอมูลบันทึกเหตุการณเวรประจําวันที่ตองการลบ จากนั้นคลิกปุม “ลบ” ซ่ึงจะแสดง
หนาตาง ยืนยันการลบ ถามเพื่อย้ําการยกเลิกขอมูลที่เลือกดังกลาว หากตองการลบใหกดปุม “OK” 
แตหากตองการยกเลิกการลบใหกดปุม “Cancel” ดังรูปที่ ข.53 
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รูปที่ ข.53  แสดงจอภาพการลบขอมูลบันทึกเหตกุารณเวรประจําวัน 
 

5. การออกจากหนาจอบันทึกเหตุการณเวรประจําวัน 
เมื่อตองการออกจากหนาจอบันทึกเหตุการณเวรประจําวันใหกดปุม “ออก” 

โปรแกรมจะทําการออกจากหนาจอใหแลวจะกลับไปที่หนาจอหลัก 
 
ข.2  แถบเมนู 
 แถบเมนูเปนเมนูตาง ๆ ที่จัดทําขึ้น เพื่อใชงานในระบบโปรแกรมจะประกอบไปดวยเมนู 
จัดการฐานขอมูล, ประมวลผลคํานวณเวลา, รายงาน, หนังสือถึงผูปกครอง, ออกจากโปรแกรม 
สามารถอธิบายวิธีการทํางานของระบบโปรแกรมในแตละสวนไดดังตอไปนี้ 
 ข.2.1  จัดการฐานขอมูล 
  เปนโปรแกรมที่ทําหนาที่จัดการฐานขอมูลในระบบ จะประกอบไปดวย การสํารอง
ขอมูล และการนําขอมูลเขา รายละเอียดดังนี้ 
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          -  การสํารองขอมูล 
  มีหนาที่ในการสํารองขอมูลของระบบทั้งหมด โดยจะสํารองขอมูลในรูปของ Text 
File และจะเก็บไวที่ไดรฟ C:\Backup\ โดยที่ช่ือไฟลมีรูปแบบ “Backupช่ือตารางวันเดือนป.tex” 
ตารางการสํารองขอมูลดังแสดงในรูปที่ ข.54  
 

 
 

รูปที่ ข.54 แสดงจอภาพการสํารองขอมูล 
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 หนาจอสํารองขอมูลแสดงวนัที่และเวลาปจจุบัน และในสวนของการสํารองขอมูล 
โดยใหเลือกตารางที่ตองการสํารองขอมูล และเลือกใชปุมคําสั่งดังตอไปนี้  
    สงขอมูลออก หากตองการสงของมูลออกเพื่อสํารองขอมูล  
    ลบขอมูล หากตองการลบขอมูลที่ไดทําการสํารองไปแลว 
    ออก  เพื่อออกจากโปรแกรมการสํารองขอมูล 
 
                  -  การนําเขาขอมูล 
  มีหนาที่ในการนําเขาขอมูลของระบบที่ไดสํารองไว โดยจะนําขอมูลเขามายัง
ฐานขอมูลของระบบ จอภาพการนําขอมูลเขา ดังรูปที่ ข.55 
 

 
 

รูปที่ ข.55 แสดงจอภาพการนําเขาขอมูล 
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 จอภาพนําขอมูลเขาแสดงวนัที่และเวลาปจจุบัน ในสวนของการนําขอมูลเขาโดย
ใหเลือกตําแหนงของขอมูลที่ตองการนําเขา คือ C:\Backup และคลิกเลือกชื่อไฟลที่ตองการนําเขา
ขอมูล โดยเลือกใชปุมคําสั่งดงัตอไปนี้  
    นําเขาขอมลู หากตองการขอมูลที่สํารองเขามาใชในระบบ  
    ออก  เพื่อออกจากโปรแกรมนําขอมูลเขา 
 
 ข.2.2  ประมวลผลคํานวณเวลา  
          มีหนาที่ในการประมวลผลเวลาการขาดเรียนของนักเรียน/นักศึกษาเกิน 3 วันใน 1 
สัปดาห  โดยอาจารยแผนกปกครองจะทําการประมวลผลสัปดาหละ 1 คร้ัง เพื่อติดตามดูแล
นักเรียน/นักศึกษาที่ขาดเรียนบอย ในแตละสัปดาห เพื่อออกจดหมายแจงผูปกครองไดรับทราบและ
หาแนวทางแกไข ดังรูปที่ ข.56  
 

 
 

รูปที่ ข.56 แสดงจอภาพประมวลผลคํานวนเวลา 
 
  หนาตางแสดงการประมวลผลคํานวนเวลาการขาดเรียนเกิน 3 วันใน 1 สัปดาห 
โดยระบุขอมูลวันที่ที่ตองการคนหา จากนั้นทําการเลือกปุมคําสั่งตอไปนี้ 
    คํานวณ  เพื่อคํานวณเวลาการขาดเรียนของนักเรียน/นักศึกษา ในแตละสัปดาห 
    ออก  เพื่อออกจากหนาตางการคํานวณเวลาการขาดเรียน 
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 ข.2.3  รายงาน 
           เปนเมนูที่ใชสําหรับออกรายงานตาง ๆ ใหแกผูที่เกี่ยวของ ดังรายละเอียดตอไปนี้ 

1. รายงานขอมูลการมาเรียน  การสาย การลา การขาดเรียน  
- นักเรียน/นักศึกษาแตละคนประจําวัน ดังแสดงในรูปที่  ข.57 
 

 
 

รูปที่ ข.57  แสดงรายงานขอมูลการมาเรียนของนักเรียน/นักศึกษาแตละคนประจําวัน 
 

  จากรายงานแสดงขอมูลการมาเรียนของนักเรียน/นักศึกษาแตละคนประจําวัน โดย
ทําการกรอกรหัสนักนักศึกษาที่ตองการทราบรายงานลงไป ซ่ึงจะแสดงรายงานบันทึกเวลาเขาเรียน 
และเลิกเรียนของแตละคน ประจําวัน โดยมีปุมคําสั่งดังนี้ 
    คนหา  ทําหนาที่  คนหาขอมูลนักศึกษา  
    ลาง  ทําหนาที่  ลางการทํางานบนหนาจอที่ไมตองการใหแสดง 
    ออก ทําหนาที่  ออกจากโปรแกรม 
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- นักเรียน/นักศึกษาแตละคนประจําเดือน ดังแสดงในรูปที่  ข.58 
 

 
 

รูปที่ ข.58  แสดงรายงานขอมูลการมาเรียนของนักเรียน/นักศึกษาแตละคนประจําเดอืน 
 

  จากรายงานแสดงขอมูลการมาเรียนของนักเรียน/นักศึกษาแตละคนประจําเดือน 
โดยทําการกรอกรหัสนักนักศึกษาที่ตองการทราบรายงานลงไป ซ่ึงจะแสดงรายงานบันทึกเวลาเขา
เรียน และเลิกเรียนของแตละคน ประจําเดือน โดยมีปุมคําสั่งดังนี้ 
    ลาง  ทําหนาที่  ลางการทํางานบนหนาจอที่ไมตองการใหแสดง 
    คนหา  ทําหนาที่  คนหาขอมูลนักศึกษา  
    พิมพ ทําหนาที่ พิมพรายงานการมาเรียนของนักเรียน/นักศึกษาแตละคน
ประจําเดือน ออกทางกระดาษ 
    ออก ทําหนาที่  ออกจากโปรแกรม 
 



196 
 

     - นักเรียน/นักศึกษาแตละหองประจําวัน ดังแสดงในรูปที่  ข.59 
 

 
 

รูปที่ ข.59  แสดงรายงานขอมูลการมาเรียนของนักเรียน/นักศึกษาแตละหองประจําวนั 
 

  จากรายงานแสดงขอมูลการมาเรียนของนักเรียน/นักศึกษาแตละหองประจําวัน 
โดยทําการกรอกแผนก ระดับ ช้ันป หอง และวันที่ ที่ตองการทราบรายงานลงไป ซ่ึงจะแสดง
รายงานบันทึกเวลาเขาเรียน และเลิกเรียนของแตละหองประจําวัน โดยมีปุมคําสั่งดังนี้ 
    ลาง  ทําหนาที่  ลางการทํางานบนหนาจอที่ไมตองการใหแสดง 
    คนหา  ทําหนาที่  คนหาขอมูลนักศึกษา  
    พิมพ ทําหนาที่ พิมพรายงานการมาเรียนของนักเรียน/นักศึกษาแตละคน
ประจําเดือน ออกทางกระดาษ 
    ออก ทําหนาที่  ออกจากโปรแกรม 
   

 
 
 



197 
 

 
      - นักเรียน/นักศึกษาแตละหองประจําเดือน ดังแสดงในรูปที่  ข.60 
 

 
 

รูปที่ ข.60  แสดงรายงานขอมูลการมาเรียนของนักเรียน/นักศึกษาแตละหองประจําเดือน 
 

  จากรายงานแสดงขอมูลการมาเรียนของนักเรียน/นักศึกษาแตละหองประจําเดือน 
โดยทําการกรอกแผนก ระดับ ช้ันป หอง และเดือน ที่ตองการทราบรายงานลงไป ซ่ึงจะแสดง
รายงานการมาเรียน มาสาย ลากิจ ลาปวย ลากิจครึ่งวัน ลาปวยครึ่งวัน ขาดเดรียนของนักเรียน/
นักศึกษาแตละคนขึ้นมาใหตรวจสอบ โดยมีปุมคําสั่งดังนี้ 
    ลาง  ทําหนาที่  ลางการทํางานบนหนาจอที่ไมตองการใหแสดง 
    คนหา  ทําหนาที่  คนหาขอมูลนักศึกษา  
    พิมพ ทําหนาที่ พิมพรายงานการมาเรียนของนักเรียน/นักศึกษาแตละคน
ประจําเดือน ออกทางกระดาษ 
    ออก ทําหนาที่  ออกจากโปรแกรม 
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2.  รายงานขอมูลการทําผิดกฎ ระเบียบของโรงเรียน 
     - นักเรียน/นักศึกษาแตละคน ดังแสดงในรูปที่  ข.61 
 

 
 

รูปที่ ข.61  แสดงขอมูลการทําผิดกฎระเบยีบของนักเรียน/นักศึกษาแตละคน 
 

 จากรายงานแสดงขอมูลการทําผิดกฎระเบียบของนักเรียน/นักศึกษาแตละคน โดย
ทําการกรอกภาคเรียน ปการศึกษา รหัสนักศึกษา  ที่ตองการทราบรายงานลงไป ซ่ึงจะแสดงรายงาน
ขอมูลการทําผิดกฎระเบียบของนักเรียน/นักศึกษาขึ้นมาใหตรวจสอบ โดยมีปุมคําสั่งดังนี้ 
    ลาง  ทําหนาที่  ลางการทํางานบนหนาจอที่ไมตองการใหแสดง 
    คนหา  ทําหนาที่  คนหาขอมูลนักศึกษา  

    พิมพ ทําหนาที่ พิมพรายงานการทําผิดกฎระเบียบของนักเรียน/นักศึกษาแต
ละคน ออกทางกระดาษ 
    ออก ทําหนาที่  ออกจากโปรแกรม 
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     - แยกตามคะแนนพฤติกรรมเกินกวาเกณฑที่ทางโรงเรียนไดกําหนดไว ดังแสดง
ในรูปที่  ข.62 

 

 
 

รูปที่ ข.62  แสดงขอมูลการทําผิดกฎระเบยีบแยกตามคะแนนพฤติกรรมเกินกวาเกณฑที่ทาง
โรงเรียนไดกําหนดไว 

 
จากรายงานแสดงขอมูลการทําผิดกฎระเบียบของนักเรียน/นักศึกษาแยกตามคะแนน

พฤติกรรมเกินกวาเกณฑที่ทางโรงเรียนไดกําหนดไว โดยทําการกรอกภาคเรียน ปการศึกษา และ
ปอนคะแนนที่ตองการทราบรายงานลงไป ซ่ึงจะแสดงรายงานขอมูลการทําผิดกฎระเบียบของ
นักเรียน/นักศึกษาขึ้นมาใหตรวจสอบ โดยมีปุมคําสั่งดังนี้ 
    ลาง  ทําหนาที่  ลางการทํางานบนหนาจอที่ไมตองการใหแสดง 
    คนหา  ทําหนาที่  คนหาขอมูลนักศึกษา  
            พิมพ ทําหนาที่ พิมพรายงานขอมูลการทําผิดกฎระเบยีบแยกตามคะแนน
พฤติกรรมเกินกวาเกณฑที่ทางโรงเรียนไดกําหนดไว ออกทางกระดาษ 
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    ออก ทําหนาที่  ออกจากโปรแกรม 

     - แยกตามรายการทําผิดกฎของทางโรงเรียน ดังแสดงในรูปที่  ข.63 
 

 
 

รูปที่ ข.63  แสดงขอมูลการทําผิดกฎระเบยีบแยกตามรายการทําผิดกฎของทางโรงเรียน 
 

จากรายงานแสดงขอมูลการทําผิดกฎระเบียบของนักเรียน/นักศึกษาแยกตามรายการ
ทําผิดกฎของทางโรงเรียน โดยทําการกรอกภาคเรียน ปการศึกษา และประเภทความผิดที่ตองการ
ทราบรายงานลงไป ซ่ึงจะแสดงรายงานขอมูลการทําผิดกฎระเบียบของนักเรียน/นักศึกษาขึ้นมาให
ตรวจสอบ โดยมีปุมคําสั่งดังนี้ 
    ลาง  ทําหนาที่  ลางการทํางานบนหนาจอที่ไมตองการใหแสดง 
    คนหา  ทําหนาที่  คนหาขอมูลนักศึกษา  
            พิมพ ทําหนาที่ พิมพรายงานขอมูลการทําผิดกฎระเบยีบแยกตามแยกตาม
รายการทําผิดกฎของทางโรงเรียน ออกทางกระดาษ 

   ออก ทําหนาที่  ออกจากโปรแกรม 
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     - แยกตามรายการบทลงโทษ ดังแสดงในรูปที่  ข.64 
 

 
 

รูปที่ ข.64  แสดงขอมูลการทําผิดกฎระเบยีบแยกตามรายการบทลงโทษ 
 

จากรายงานแสดงขอมูลการทําผิดกฎระเบียบของนักเรียน/นักศึกษาแยกตามรายการ
บทลงโทษ โดยทําการกรอกภาคเรียน ปการศึกษา และรายการบทลงโทษที่ตองการทราบรายงานลง
ไป ซ่ึงจะแสดงรายงานขอมูลการทําผิดกฎระเบียบของนักเรียน/นักศึกษาขึ้นมาใหตรวจสอบ โดยมี
ปุมคําสั่งดังนี้ 
    ลาง  ทําหนาที่  ลางการทํางานบนหนาจอที่ไมตองการใหแสดง 
    คนหา  ทําหนาที่  คนหาขอมูลนักศึกษา  
            พิมพ ทําหนาที่ พิมพรายงานขอมูลการทําผิดกฎระเบยีบแยกตามรายการ
บทลงโทษ ออกทางกระดาษ 

   ออก ทําหนาที่  ออกจากโปรแกรม 
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3.   รายงานขอมูลบําเพ็ญประโยชนของนักเรียน/นักศึกษาแตละคน    ดังแสดงใน
รูปที่  ข.65 
 

 
 

รูปที่ ข.65  แสดงรายงานขอมูลบําเพ็ญประโยชนของนกัเรียน/นักศกึษาแตละคน 
 

จากรายงานขอมูลบําเพ็ญประโยชนของนักเรียน/นักศึกษาแตละคน  โดยทําการ
กรอกภาคเรียน ปการศึกษา และรหัสนักศึกษา ที่ตองการทราบรายงานลงไป ซ่ึงจะแสดงรายงาน
รายงานขอมูลบําเพ็ญประโยชนของนักเรียน/นักศึกษาขึ้นมาใหตรวจสอบ โดยมีปุมคําสั่งดังนี้ 
    ลาง  ทําหนาที่  ลางการทํางานบนหนาจอที่ไมตองการใหแสดง 
    คนหา  ทําหนาที่  คนหาขอมูลนักศึกษา  
            พิมพ ทําหนาที่ พิมพรายงานขอมูลบําเพ็ญประโยชนของนักเรียน/นักศึกษาแต
ละคน ออกทางกระดาษ 

   ออก ทําหนาที่  ออกจากโปรแกรม 
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4.   รายงานการคัดกรองนักเรียน/นักศึกษา แบงรายงานออกเปนดังนี้ 
     -   แยกตามประเภทกลุม  ดังแสดงในรูปที่  ข.66 
 

 
 

รูปที่ ข.66  แสดงรายงานการคัดกรองนักเรยีน/นักศึกษาแยกตามประเภทกลุม   
 

    จากรายงานรายงานการคัดกรองนักเรียน/นักศึกษาแยกตามประเภทกลุม  โดยทํา
การกรอกประเภทกลุมคัดกรอง ที่ตองการทราบรายงานลงไป ซ่ึงจะแสดงรายงานการคัดกรอง
นักเรียน/นักศึกษาแยกตามประเภทกลุมของนักเรียน/นักศึกษาขึ้นมาใหตรวจสอบ โดยมีปุมคําสั่ง
ดังนี้ 
    ลาง  ทําหนาที่  ลางการทํางานบนหนาจอที่ไมตองการใหแสดง 
    คนหา  ทําหนาที่  คนหาขอมูลนักศึกษา  
            พิมพ ทําหนาที่ พิมพแสดงรายงานการคัดกรองนักเรยีน/นักศึกษาแยกตาม
ประเภทกลุม  ออกทางกระดาษ 

   ออก ทําหนาที่  ออกจากโปรแกรม 
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     -   แยกตามนักเรียน/นักศึกษาแตละหอง  ดังแสดงในรูปที่  ข.67 
 

 
 

รูปที่ ข.67  แสดงรายงานการคัดกรองแยกตามนักเรียน/นักศึกษาแตละหอง 
 

    จากรายงานการคัดกรองแยกตามนักเรียน/นักศึกษาแตละหองโดยทําการกรอก
ประเภทกลุมคัดกรอง ที่ตองการทราบรายงานลงไป ซ่ึงจะแสดงรายงานรายงานการคัดกรองแยก
ตามนักเรียน/นักศึกษาแตละหองขึ้นมาใหตรวจสอบ โดยมีปุมคําสั่งดังนี ้
    ลาง  ทําหนาที่  ลางการทํางานบนหนาจอที่ไมตองการใหแสดง 
    คนหา  ทําหนาที่  คนหาขอมูลนักศึกษา  
            พิมพ ทําหนาที่ พิมพแสดงรายงานการคัดกรองนักเรยีน/นักศึกษาแยกตาม
นักเรียน/นักศกึษาแตละหอง  ออกทางกระดาษ 

   ออก ทําหนาที่  ออกจากโปรแกรม 
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5.   รายงานการปฏิบัติหนาที่ของอาจารยเวร แบงไดดังนี้ 
     -   รายงานการปฏิบัติหนาที่ของอาจารยเวร  ดังแสดงในรูปที่  ข.68 
 

 
 

รูปที่ ข.68  แสดงรายงานการปฏิบัติหนาที่ของอาจารยเวร   
 

    จากรายงานการปฏิบัติหนาที่ของอาจารยเวร  โดยทําการกรอกสถานที่ เวลา ภาค
เรียนที่ และปการศึกษา ที่ตองการทราบรายงานลงไป ซ่ึงจะแสดงรายงานการปฏิบัติหนาที่ของ
อาจารยเวร  ขึ้นมาใหตรวจสอบ โดยมีปุมคาํสั่งดังนี้ 
    ลาง  ทําหนาที่  ลางการทํางานบนหนาจอที่ไมตองการใหแสดง 
    คนหา  ทําหนาที่  คนหาขอมูลอาจารยเวร 
            พิมพ ทําหนาที่ พิมพแสดงรายงานการปฏิบัติหนาที่ของอาจารยเวร    ออกทาง
กระดาษ 

   ออก ทําหนาที่  ออกจากโปรแกรม 
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     -    รายงานเหตุการณที่บันทึกของอาจารยเวร ดังแสดงในรูปที่  ข.69 
 

 
 

รูปที่ ข.69  แสดงรายงานเหตกุารณที่บันทกึของอาจารยเวร 
 

    จากรายงานเหตุการณที่บันทึกของอาจารยเวร โดยทําการกรอกสถานที่ เวลา ภาค
เรียนที่ และปการศึกษา ที่ตองการทราบรายงานลงไป ซ่ึงจะแสดงรายงานเหตุการณที่บันทึกของ
อาจารยเวร ขึ้นมาใหตรวจสอบ โดยมีปุมคําสั่งดังนี้ 
    ลาง  ทําหนาที่  ลางการทํางานบนหนาจอที่ไมตองการใหแสดง 
    คนหา  ทําหนาที่  คนหาขอมูลอาจารยเวร 
            พิมพ ทําหนาที่ พิมพแสดงรายงานเหตกุารณที่บันทกึของอาจารยเวร ออกทาง
กระดาษ 

   ออก ทําหนาที่  ออกจากโปรแกรม 
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6.   รายงานประเมินการปฏิบัติหนาที่ของอาจารยแตละทานในแตละภาคการศึกษา 
ดังแสดงในรูปที่  ข.70 
 

 
 
รูปที่ ข.70  แสดงรายงานประเมินการปฏิบัติหนาที่ของอาจารยแตละทานในแตละภาคการศึกษา 

 
    จากรายงานรายงานประเมินการปฏิบัติหนาที่ของอาจารยแตละทานในแตละภาค
การศึกษา โดยทําการกรอกรหัสอาจารย ภาคการศึกษา ปการศึกษา ที่ประเมิน พรอมทั้งประเมิน
อาจารยตามรายการที่ระบุ โดยมีปุมคําสั่งดังนี้ 
    ลาง  ทําหนาที่  ลางการทํางานบนหนาจอที่ไมตองการใหแสดง 
    คนหา  ทําหนาที่  คนหาขอมูลนักศึกษา  
    บันทึก  ทําหนาที่  บันทึกรายงานประเมินการปฏิบัติหนาที่ของอาจารยแตละ
ทานในแตละภาคการศึกษา 
    พิมพ ทําหนาที่ พิมพแสดงรายงานประเมินการปฏิบัติหนาที่ของอาจารยแตละ
ทานในแตละภาคการศึกษา ออกทางกระดาษ 

   ออก ทําหนาที่  ออกจากโปรแกรม 
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 ข.2.4 หนังสือถึงผูปกครอง แบงออกเปน  
                      -  หนังสือเชิญผูปกครอง ดังแสดงในรูปที่ ข.71 
 

 
 

รูปที่ ข.71 แสดงหนังสือเชญิผูปกครอง   
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                      -  หนังสือแจงผูปกครอง  ดังแสดงในรูปที่  ข.72 

 
รูปที่ ข.72  แสดงหนังสือแจงผูปกครอง   

 
 ข.2.5  ออกจากโปรแกรม 
           เปนสวนที่ทําหนาทีใ่นการออกจากโปรแกรมระบบสารสนเทศสวนงานปกครอง
โรงเรียนพณิชยการเชียงราย 
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ภาคผนวก ค 

แบบสอบถาม 
การใชงานระบบสารสนเทศสวนงานปกครอง  โรงเรียนพณิชยการเชียงราย 

 

คําชี้แจง 
 

 1 .   แบบสอบถามนี้มีวัตถุประสงค เพื่อทําการสอบถามความคิด เห็นของผูตอบ
แบบสอบถามตอการใชงานระบบสารสนเทศสวนงานปกครอง โรงเรียนพณิชยการเชียงราย 
 2.   ความคิดเห็นที่ไดจากการตอบแบบสอบถามใชเพื่อนําไปประเมินระดับคุณภาพและ
ประสิทธิภาพในการใชงานระบบและเปนแนวทางในการปรับปรุงและพัฒนาระบบในโอกาส
ตอไป โดยไมมีผลกระทบใด ๆ ตอผูตอบแบบสอบถาม 

 
แบบสอบถามมีทั้งหมด 3 สวน ดังนี้ 

สวนท่ี 1  ขอมูลตาํแหนงของผูตอบแบบประเมิน 
สวนท่ี 2  คําถามดานประสิทธิภาพการใชงานโปรแกรม จํานวน 10 ขอ 
สวนท่ี 3  ขอเสนอแนะในการปรับปรุงและพัฒนาระบบ 
 

ลักษณะคําตอบเปนระดับคณุภาพ 3 ระดับ ดังนี ้
 

 ดี  หมายถึง   เมื่อผูตอบเห็นวาขอความในประโยคนั้นตรงกับ 
     ความรูสึกและความคิดเห็นของผูตอบมากที่สุด 
 พอใช  หมายถึง   เมื่อผูตอบเห็นวาขอความในประโยคนั้นตรงกับ 
     ความรูสึกและความคิดเห็นของผูตอบปานกลาง 
 ปรับปรงุ หมายถึง   เมื่อผูตอบเห็นวาขอความในประโยคนั้นตรงกับ 
     ความรูสึกและความคิดเห็นของผูตอบนอยที่สุด 
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สวนท่ี 1  ขอมูลตําแหนงของผูตอบแบบประเมิน 
 ปจจุบันผูใชงานโปรแกรมระบบสารสนเทศสวนงานปกครองมีตําแหนง 
   ผูบริหาร    หัวหนาสวนงานปกครอง   อาจารยแผนกปกครอง 
   อาจารยทีป่รึกษา   อาจารยเวรประจําวัน 
 
สวนท่ี 2  คําถามดานประสทิธิภาพการใชงานโปรแกรม จํานวน 10 ขอ  

 กรุณาแสดงขอคิดเห็นของทานที่มีตอการใชงานระบบ โดยทําเครื่องหมาย  ลงในชอง
ระดับคุณภาพที่ทานเห็นวาเปนจริงที่สุด 
 

1. มีขั้นตอนที่งายและสะดวกตอการใชงานของผูใช

2. สามารถชวยลดขั้นตอนในการทํางานเดิมได

3.ความเหมาะสมในการออกแบบหนาจอเพื่อติดตอผูใชงาน

4. ระบบมีสามารถประมวลผลไดอยางรวดเร็วและถกูตอง

5. สามารถชวยลดระยะเวลา ลดคาใชจาย ลดความซ้ําซอน
ในการจัดเก็บขอมูล

6. ขั้นตอนในการทํารายงานตาง ๆ ในระบบไดออกแบบ
ลําดับการใชงานไดอยางเหมาะสม

7. ประสทิธภิาพการใชงานสารสนเทศตรงกับความ
ตองการของผูใช

8.สามารถใชเปนแหลงขอมูลเพื่อใชประกอบการดาน
บริหารตอไป

9.  ตัวระบบมีความยืดหยุนในการปรบัเปลีย่นขอมูล
พ้ืนฐานที่เกี่ยวของ ใหสอดคลองกับความเปนจริงไดโดยงาย

10. มีความปลอดภัยในการเขาใชระบบของผูใชงาน

รายการประเมิน ดี พอใช ปรบัปรงุ
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สวนท่ี 3  ขอเสนอแนะในการปรับปรุงและพัฒนาระบบ 
 
จากการใชงาน ทานคิดวาระบบสารสนเทศสวนงานปกครอง โรงเรียนพณิชยการ มีขอบกพรอง
หรือควรไดรับการปรับปรุงพัฒนาในเรื่องใดบาง 
 

............................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................ 
 

  ขอขอบคุณที่ใหความอนุเคราะหตอบแบบสอบถาม  
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ภาคผนวก ง 
แบบฟอรมระบบงานเดิม 

 
ใบสรุปบันทึกการมาเรียนของนักเรียน/นักศึกษาแตละหองประจําวัน 
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ใบเช็คเวลาเรียนประจําวัน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.2.6  ใบสรุปสถิติ การมาเรียน ปวย สาย ลา ขาด ของแตละหองประจําวัน 
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ใบคํารองท่ัวไป 
 

          
(ปค.01) 

คํารองทั่วไป 

เรื่อง ขอใบรับรองความประพฤติ 

เรียน หัวหนาปกครอง โรงเรียนพณิชยการเชียงราย 

สิ่งที่สงมาดวย รูปถายขนาด 1 นิ้ว จํานวน...............รูป 

 ขาพเจา (นาย/นาง/นาวสาว)………………………………………………………………... 
รหัสนักศึกษา........................................เกิดวันที่.............เดือน..................................พ.ศ.................... 
ระดับปวช. / ปวส. ปที่..................หอง..................สาขา..................................................................... 
บิดาชื่อ....................................................................สกุล...................................................................... 
มารดาชื่อ................................................................สกุล...................................................................... 
มีความประสงคขอใบรับรองความประพฤติ จํานวน...................ฉบับ  เปนเงิน..........................บาท 
 
 
         ลงช่ือ                                               นักเรียน/นักศึกษา 
                  (                                              ) 
                                                                                  ……… /………../………….                    
 
 
 
 
ไดตรวจสอบคํารองเรียบรอยแลว   รับชําระเงินจํานวน.....................................บาท 
      ตามใบเสร็จรับเงินเลขที่..................................... 
 
 
ลงช่ือ                                  ฝายปกครอง                   ลงช่ือ                                   ฝายธุรการ-การเงิน 
       (                                   )                                                (                                      )     
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  ใบบันทึกคําใหการของนักเรียน-นักศึกษา 
 

(ปค 02) 
ฝายปกครอง 

แบบบันทึกคําใหการนักเรียน / นักศึกษา 
วันที่.............เดือน.................................พ.ศ.................... 

 
บันทึกคําใหการของ........................................ระดับช้ัน.............ปที่..........หอง............รหัส...................... 
เรื่อง......................................................................ทําการสอบสวนเมื่อวันที่............................................... 
ทําการสอบสวน ณ .........................................โรงเรียนพณิชยการเชียงราย   เวลา..................................... 
 1.  ขาพเจา..................................................อายุ...................ป ปจจุบันอยูบานเลขที่.................................. 
ตําบล..................................อําเภอ..................................จังหวัด..................โทรศัพท................................ 
 2.  ช่ือบิดา..........................................................................อาชีพ................................................................ 
โทรศัพท.................................................................. 
      ช่ือมารดา.......................................................................อาชีพ...............................................................
โทรศัพท.................................................................. 
      ปจจุบันอยูบานเลขที่...........................ตําบล............................................อําเภอ.................................... 
จังหวัด..................................................................... 
 3.  ขาพเจาไดเขียนบันทึกคําใหการในครั้งนี้เกี่ยวกับเรื่อง.......................................................................... 
เหตุเกิดเมื่อวันที่....................................................ซึ่งมีบุคคลตอไปนี้เกี่ยวของดวย คือ 
................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................... 
 4.  รายละเอียดคําใหการมีดังนี้.................................................................................................................... 

บันทึกคําใหการทั้งหมดนี้ ขาพเจาขอรับรองวาเปนความจริงทุกประการ 

ลงช่ือ......................................................ผูเขียนคําใหการ 
(.....................................................) ตัวบรรจง 

                                                           ............./................/.............. 
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 หนังสือทัณฑบนนักเรียน – นักศึกษา 

(ปค 03) 
ฝายปกครอง 

หนังสือทัณฑบนนักเรียน/นักศึกษา 
วันที่...........เดือน........................พ.ศ................ 

 
 ขาพเจา นาย/นาง/นางสาว.......................................สกุล............................รหัส...................................... 
ผูปกครองของ นาย/นางสาว............................................................สกุล............................................................... 
ระดับ (     )  ปวช. (     )  ปวส. หอง......................................สาขา........................................................... 
เกี่ยวของเปน..............................ของ นาย/นางสาว.......................................สกุล................................................. 
ซึ่งไดประพฤติผิดระเบียบขอบังคับของทางโรงเรียนในเรื่อง................................................................................ 
............................................................................................................................................................................... 
 และเมื่อนักเรียน นักศึกษา ไดทําหนังสือทัณฑบนฉบับนี้กับทางโรงเรียนแลว นักเรียน นักศึกษา 
ตองไมประพฤติผิดระเบียบขอบังคับของทางโรงเรียนในขออื่น ๆ อีก 
 ขาพเจาของรบัรองวา จะตักเตือนดูแลไมให นักเรียน นักศึกษา ประพฤติผิดระเบียบขอบังคับ ของทาง 
โรงเรียนอีก ถาหาก นาย/นางสาว........................................................สกุล............................................................ 
ยังฝาฝนประพฤติผิดระเบียบของทางโรงเรียนอีก ขาพเจายินดีใหทางโรงเรียนดําเนินการตามระเบียบของทาง 
โรงเรียนตอไปหรือคัดช่ือ นาย/นางสาว...................................................สกุล....................................................... 
พนสภาพจากการเปนนักเรียน นักศึกษา ของโรงเรียนพณิชยการเชียงราย โดยไมมีขอแมใด ๆ ทั้งสิ้น 
 
      ลงช่ือ........................................................ผูปกครอง 
               (......................................................) 
      วันที่.................เดือน....................พ.ศ........... 
 
 
ลงช่ือ................................................นักเรียน/นักศึกษา ลงช่ือ..............................................อาจารยที่ปรึกษา 
        (................................................)           (...............................................) 
วันที่.................เดือน........................พ.ศ.................. วันที่................เดอืน.....................พ.ศ....................... 
 
 
ลงช่ือ..............................................ปกครอง(ปวช./ปวส.) ลงช่ือ.......................................หัวหนางานปกครอง 
         (.............................................)         (...............................................) 
วันที่.................เดือน........................พ.ศ.................. วันที่.................เดือน.........................พ.ศ................. 
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หนังสือยินยอมของผูปกครอง 
 
 

(ปค 04) 

 
โรงเรียนพณิชยการเชียงราย 
หนังสือยินยอมของผูปกครอง 

 
วันที่..................เดือน................................พ.ศ............... 

 
 ขาพเจา นาย/นาง/นางสาว............................................................สกุล....................................................... 
ผูปกครองของ นาย/นาง/นางสาว..............................................................สกุล....................................................... 
ระดับช้ัน       (     )  ปวช.       (     ) ปวส.  หอง...............สาขา...............................เกี่ยวของเปน.......................... 
ของ นาย/นาง/นางสาว...............................................................................สกุล...................................................... 
ซึ่งไดประพฤติผิดระเบียบขอบังคับของทางโรงเรียน เรื่อง..................................................................................... 
................................................................................................................................................................................. 

 ขาพเจาขอรับรองวาจะตักเตือนดูแล ไมใหนักเรียน นักศึกษา ประพฤติผิดระเบียบขอบังคับของทาง 
โรงเรียนอีก ในการประพฤติผิดระเบียบขอบังคับของทางโรงเรียน 
ของ นาย/นาง/นางสาว..............................................................................สกลุ....................................................... 
ในครั้งนี้ ขาพเจา นาย/นาง/นางสาว..........................................................สกุล....................................................... 
ยินยอมใหทางโรงเรียนนํา นาย/นาง/นางสาว............................................สกุล....................................................... 
ทํากิจกรรมบําเพ็ญประโยชนและเขาคายอบรมตามนโยบายของทางโรงเรียน โดยไมมีขอแมใด ๆ ทั้งสิ้น 
 
 
 
 
      ลงช่ือ.................................................ผูปกครอง 

 (................................................) 
      วันที่............เดือน......................พ.ศ............ 
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รายงานการกระทําผิดกฎระเบียบของนักเรียน – นักศึกษา 
 

(ปค 05) 
 

บันทึกขอความ 

วันที่............เดือน................................พ.ศ................ 
 
เรื่อง   การรายงานการกระทําผิดระเบียบของนักเรียน นักศึกษา 
เรียน   ........................................................................................ 

  ตามที่ไดพบเห็นนักเรียน-นักศึกษา ทําผิดระเบียบของโรงเรียนเก่ียวกับ..................................... 
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................และ
ไดนําตัวสงฝายปกครอง มีรายช่ือ ดังนี้ 
 
ลําดับที่ ช่ือ-สกุล หอง หมายเหตุ 

1.    
2.    
3.    
4.    
5.    
6.    
7.    
8.    
9.    
10.    

 
 จึงรายงานมาเพื่อทราบและดําเนินการ 
 
              ลงช่ือ……………………………………          
                        (.......................................................) 
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บันทึกพฤติกรรมนักเรียน – นักศึกษา 
 
 

(ปค 07) 

บันทึก 

พฤติกรรมนักเรียน/นักศึกษา ระดับชั้น….......................... 
 

ที่ วัน/เดือน/ป เลขที่ ช่ือ-สกุล พฤติกรรม แนวทางแกไข 
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แบบบันทึกประวัตินักเรียน – นักศึกษา 

(ปค 08) 
ฝายปกครอง 

โรงเรียนพณิชยการเชียงราย 

ปการศึกษา....................... 
ประวัติสวนตัวนักศึกษา 
รหัสประจําตัว................................ช่ือ – สกุล.................................................................ช่ือเลน................................ 
เกิดวันที่..............เดือน.............................พ.ศ. ...................สัญชาติ.................เช้ือชาติ.................ศาสนา................. 
ที่อยูตามทะเบียนบาน  เลขที่.............หมูที่............ช่ือหมูบาน...............................ตําบล...........................................
อําเภอ.....................จังหวัด...................... ..รหัสไปรษณีย...................โทรศัพทบาน.......................มือถือ.............. 
ช่ือหอพัก................................โทรศัพท........................โรงเรียนเดิม............................   จังหวัด.............................. 
ขอมูล  บิดา 
ช่ือ – สกุล.........................................................................อาชีพ..................................................................... .......... 
สถานที่ทํางาน.....................................................โทรศัพทบาน....................................มือถือ................................... 
ที่อยูที่สามารถติดตอได..................................................................................................................... ................... 
ขอมูล  มารดา 
ช่ือ – สกุล.........................................................................อาชีพ......................................................................... 
สถานที่ทํางาน.....................................................โทรศัพทบาน....................................มือถือ.............................. 
ที่อยูที่สามารถติดตอได........................................................................................................................ .......... 
ขอมูล  ผูปกครอง  ( ในกรณีท่ีมิไดอาศัยอยูกับ  บิดา - มารดา ) 
ช่ือ – สกุล.........................................................................อาชีพ....................................................................... ........ 
สถานที่ทํางาน.....................................................โทรศัพทบาน....................................มือถือ................................... 
ที่อยูที่สามารถติดตอได..............................................................................................................................................  
เพื่อนสนิทในโรงเรียนที่สามารถติดตอได 
ช่ือ – สกุล..........................................................................ช่ือเลน........................โทรศัพท...................................... 
ที่อยูที่สามารถติดตอได...................................................................................................................................... .. 
เพื่อนสนิทในชั้นเรียน 
1.  ช่ือ – สกุล.................................................................ช่ือเลน........................โทรศัพท....................................... 
ที่อยูที่สามารถติดตอได......................................................................................................................................... 
ขาพเจาขอรับรองวา  ขอความรายละเอียดประวัติสวนตัวท่ีไดบันทึกใหโรงเรียนนี้  เปนความจริงทุกประการ 
 
                ลงช่ือ 
       (..........................................................) 
          เจาของประวัติ 
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          ตารางอาจารยท่ีปรึกษาแตละชั้นป 

 
 
 

 

ปการศึกษา ระดับ หอง สาขา อาจารยท่ีปรึกษา หมายเหตุ 
      
      
      

วัน/เดือน/ป รายการ หมายเหตุ 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

บันทึก 
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บันทึกอาจารยท่ีปรึกษา 

บันทึกฝายปกครอง 

วันที่.........เดือน...............................พ.ศ................. 
 

เรื่อง .................................................. 

เรียน ….............................................. 

  ตามที่ นาย/นางสาว...............................................เลขที่............ระดับช้ัน..............หอง.............. 
มีพฤติกรรมสรุปไดดังนี้
..................................................................................................................................................... .......................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 

  จึงเรียนมาเพื่อทราบและดําเนินการ 
                                   ขอแสดงความนับถือ 
 
                                                                                              (……………………………………) 
                                                                                                                            อาจารยที่ปรึกษา 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------                     

เรียน อาจารยที่ปรึกษาระดับช้ัน................................... 

  ตามที่อาจารยที่ปรึกษาไดแจงใหทางฝายปกครองดําเนินการกับ นาย/นางสาว......................... 
เลขที่..............ระดับช้ัน..........................ตามรายละเอียดที่แจง  ฝายปกครองไดดําเนินการ ดังนี้.............................. 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................... 

  จึงเรียนมาเพื่อทราบ 
                                                                                              (……………………………………) 

                           
 
 

              ฝายปกครอง 
      ……./………/……… 

 

ปค 06 
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แบบคัดกรองนักเรียน – นักศึกษา 

 
แบบคัดกรองนักเรียนนักศึกษา 

ชื่อ-สกุล...................................................................ชั้น..................................เลขท่ี....................... 
ปกติ  เสี่ยง  มีปญหา 

1. ดานการเรียนรู 
  ไมติด 0, ขร, ทุกรายวิชา 
  ติด 0, ขร, ไมเกิน 3 วิชาใน 1 ภาคเรียน 
  ติด 0, ขร, เกิน 3 วิชาใน 1 ภาคเรียน 
  ผลการเรียน 3.00 ขึ้นไป 
  ผลการเรียน 2.00 ขึ้นไป 
  ผลการเรียน 1.00 ขึ้นไป 
  ผลการเรียนต่ํากวา 1.00  
  มายสายเกิน 3 ครั้งใน 1 ภาคเรียน 
  มายสายเกิน 8 ครั้งใน 1 ภาคเรียน 
  หนีเรียนเกิน 3 ครั้งใน 1 เดือน 
  หนีเรียนเกิน 3 ครั้งใน 1 ภาคเรียน 
  ขาดเรียน 

2. สารเสพติด 
  ไมใชสารเสพติดทุกชนิด 
  งดใชเปนบางครั้ง 
  บุคคลในครอบครัวใช 
  พักอาศัยอยูใกลกับชุมชนที่มีการใชสารเสพติด 
  ใชสารเสพติดเปนประจํา 

3. พฤติกรรมทางเพศ 
  ปรับตัวเขากับเพื่อนทุกคน 
  เบี่ยงเบนทางเพศ 
  สอไปในทํานองทางชูสาว 
  เที่ยวกลางคืน 
  เที่ยวกับเพื่อนตางเพศ 
  มีเพศสัมพันธกับเพื่อนตางเพศ 
  ต้ังครรภขณะเรียน 
  สําสอนทางเพศ 
  คาประเวณี 
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4. ดานสุขภาพ 

  รางกายปกติ 
  มีปญหาการมองเห็น 
  มีปญหาการไดยิน 
  มีโรคประจําตัว 
  พิการทางรางกาย 
  เปนโรคเรื้อรัง 

 
5. ดานเศรษฐกิจ 

  ครอบครัวมีรายไดพอเพียง 
  ครอบครัวมีรายไดตํ่ากวา 10,000 บาท/ป 
  ครอบครัวมีรายไดตํ่ากวา 5,000 บาท/ป 
  บิดา-มารดาไมมีงานทํา 
  ครอบครัวมีภาระหนี้สินมาก 
  ไมมีผูปกครองอุปการะ 

 
6. ดานการเปนอยู 

  พักอาศัยอยูกับบิดา-มารดา 
  อยูหอพัก 
  บิดา-มารดา แยกทางกัน 
  อยูในชุมชนแออัด 
  พักอยูกับเพื่อนตางเพศ 
  ไมมีผูปกครองอุปการะ 

 
7. อื่น ๆ 

  ปฏิบัติตามระเบียบ 
  ไมปฏิบัติตามระเบียบเปนบางครั้ง 
  ฝาฝนระเบียบเปนประจํา 
  กริยากาวราว 
  ตอตานระเบียบของโรงเรียน 
  ชักชวนเพ่ือนในฝาฝนระเบียบ 
  ทะเลาะวิวาทบอย 
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แบบบันทึกการปฏิบัติหนาท่ีของอาจารยเวร 
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ประวัติผูเขียน 
 

 

ช่ือ – สกุล  นางสาวสุริญญา  อินแตง 
 

วัน เดือน ปเกดิ   17  เมษายน 2524 
 

ประวัติการศึกษา บริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาระบบสารสนเทศ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2546 

 ครุศาสตรบัณฑิต สาขาธุรกิจศึกษา มหาวทิยาลัยราชภัฏเชียงราย 
พ.ศ. 2548 

 

การทํางาน พ.ศ. 2546 – ปจจุบัน   หวัหนางานฝายเทคโนโลยีสารสนเทศ 
โรงเรียนพณิชยการเชียงราย อําเภอเมือง จังหวัดเชียงราย 

 
 อีเมล   admin@ccs.ac.th 

 
 


