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ค าน า 

คู่มือแนวทางการปฏิบัติงาน (Work Manual) ฉบับนี้เป็นส่วนหนึ่งของการดำเนินการเพื่อเป็นการเพิ ่ม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานขององค์กร เป็นการรวบรวมกระบวนการปฏิบัติงานของงานข้อมูลสารสนเทศ โดยได้ 
นำเสนอกระบวนการปฏิบัติงานของงานประจำที่เป็นงานหลัก ซึ่งได้แสดงให้เห็ นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดงาน และมาตรฐานคุณภาพงาน เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทำงานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของ 
กระบวนการ เพ่ือกำหนดเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ได้งานที่มีคุณภาพตามที่กำหนด 

ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่านอกจากประโยชน์ของผู้ปฏิบัติงานโดยตรงแล้ว ยังจะเป็นประโยชน์ต่อผู้มารับ 
บริการเพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจถึงขั้นตอน และรายละเอียดของกระบวนการต่างๆ เป็นแนวทางหนึ่งในการ 
ประชาสัมพันธ์เพื่อสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานของงานสารสนเทศนักเรียน กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
โรงเรียนสุราษฎร์ธานี 

 

งานสารสนเทศนักเรียน 

กลุ่มบริหารนักเรียน โรงเรียนสุราษฎร์ธานี 
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 ส่วนที่ 1  

บทน า

หลักการและแนวคิด 
กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 

นักเรียนถือว่าเป็นงานที่เกี่ยวกับการควบคุมดูแลนักเรียนให้มีพฤติกรรมที่เหมาะสม เสริมสร้างให้ นักเรียนมี 
ความประพฤติดี มีระเบียบวินัย มีคุณธรรม จริยธรรม พร้อมที่จะเจริญเติบโตเพื่อเป็นพลเมืองดีข องประเทศชาติ 
ต่อไปในอนาคตงานบริหารงานกิจการนักเรียนเป็นงานที่มุ่งช่วยสร้างคุณสมบัติสำคัญที่มุ่งหวังให้แก่นักเรียนส่งเสริม
การเรียน และชีวิตความเป็นอยู่ของนักเรียนในโรงเรียนให้ดำเนินไปด้วยดี  มีวินัยใน ตนเอง งานบริหารกิจการ 
นักเรียนเป็นงานซึ่งผู้บริหารสถานศึกษา จะต้องมีความเข้าใจในหลักการและกระบวนการบริหาร และต้องให้ความ 
สนใจและเอาใจใส่ในกิจการนักเรียนไม่น้อยไปกว่างานด้านอื่นๆ งานกิจการนักเรียนเป็นงานที่เกี ่ยวข้องกับการ 
ส่งเสริมและพัฒนานักเรียนให้มีคุณภาพเหมาะสมตาม วัยและความแตกต่างระหว่างบุคคล  มีทักษะ การด าเนินชีวิต 
มีวุฒิภาวะทางอารมณ์ ศีลธรรม จริยธรรม พัฒนา ตนเองสู่โลกแห่งอาชีพรวมทั้งดาเนินชีวิตอยู่ในสังคมอย่างปกติสุข 
การบริหารงานกิจการนักเรียนเป็นส่วนหนึ่งของระบบโรงเรียนซึ ่งอยู ่ภายใต้การบริหารงานของผู ้อำนวยการ 
สถานศึกษาและมอบหมายให้รองผู้อำนวยการ งานกิจการนักเรียนเป็นผู้ดำเนินการบริหารงานกิจการนักเรียนที่มี 
ส่วนสัมพันธ์อย่างยิ่งกับการเรียนการสอน หรืองานฝ่ายวิชาการ และงานแนะแนวนักเรียน 

วัตถุประสงค์ 

งานกิจการนักเรียนเป็นที ่มุ ่งส่งเสริมเติมเต็มคุณภาพของผู ้เร ียน นอกเหนือจากการเรียนการสอน 
ตามปกติและเป็นการเปิดโอกาสให้ผู้เรียนได้นาความรู้ความสามารถที่ได้ไปใช ้จริง เป็นการถ่ายโยงการเรียนรู้        
สู่การปฏิบัติ 
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บทบาทและหน้าที่กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

งานกิจการนักเรียน เป็นหน่วยงานสนับสนุนที ่สำคัญของสถานศึกษา มีบทบาทหน้าที่จัดระบบดูแล 
ช่วยเหลือนักเรียนอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณธรรม จริยธรรม มีระเบียบวินัย ภาคภูมิใจ       
ในความเป็นชาติไทย เกิดการเรียนรู้ระบอบประชาธิปไตยผ่านกระบวนการและกิจกรรมต่างๆ ในโร งเรียน มีความ 
จงรักภักดีต่อสถาบันชาติ ศาสนาและพระมหากษัตริย์ มีจิตสาธารณะ และใช้ชีวิตอย่างพอเพียง 

วิสัยทัศน์ บริหารจัดการระบบดูช่วยเหลือนักเรียนอย่างมีประสิทธิภาพ เพื่อเสริมสร้างคุณลักษณะอันพึง
ประสงค์ของนักเรียนให้มีคุณธรรมจริยธรรมตามมาตรฐานการศึกษาด้านคุณภาพของผู้เรียน โดยมุ่งเน้นให้นักเรียน
สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนในสังคมได้อย่างมีความสุข ในฐานะพลเมืองโลก 

บทบาทหน้าที่งานกิจการนักเรียน 
1. ควบคุมดูแลนักเรียนด้านความประพฤติ และการปฏิบัติตนตามกฎระเบียบข้อบังคับท่ีกำหนดไว้ 

            2. เสริมสร้างคุณธรรม จริยธรรมที่เหมาะสมให้แก่นักเรียน และส่งเสริมให้พฤติกรรมที่พึงประสงค์
พัฒนาย่ิงข้ึน รักษาความปลอดภัยและดูแลสวัสดิภาพของนักเรียน 

3. รักษาความสงบเรียบร้อยในโรงเรียน 
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ภารกิจและขอบข่ายงานของงานสารสนเทศนักเรียน โรงเรียนสุราษฎร์ธานี 
 

ภาพที ่1.1 โครงสร้างกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน โรงเรียนสุราษฎร์ธานี 

กลุ่มงานวางแผนด้านกิจการนักเรียน  มีขอบข่ายงานดังนี้ 
1. จัดทำแผนงาน/โครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงานและแผนปฏิบัติการประจำปีของกลุ ่มบริหารงาน      

กิจการนักเรียน 
2. วางแผนและกำหนดภาระงานในสำนักงานบริหารกิจการนักเรียน ประสานงานและสนับสนุนทุกงานใน

กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
3. ดูแล กำกับ การปฏิบัติงานของสำนักงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนท้ังหมด 
4. ปรับปรุงและพัฒนาระบบการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ครูบุคลากร       

และนักเรียนโรงเรียนสุราษฎร์ธานี 
ซึ่งงานข้อมูลสารสนเทศและประชาสัมพันธ์กลุ่มบริหารกิจการนักเรียนมีขอบข่ายงานดังนี้ 
1. ตรวจสอบการโฮมรูมของครูท่ีปรึกษาประจำช้ันเก่ียวกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
2. ประสานงานกับฝ่าย/ งาน/ หมวด/ และอื่นๆที่เกี่ยวข้อง เพื่อจัดเก็บข้อมูลและวิเคราะห์ข้อมูล 

สารสนเทศ ออกแบบรายละเอียดการเก็บข้อมูล ดูแลควบคุมข้อมูลสถิติต่างๆให้เป็นปัจจุบัน 
3. จัดทำเอกสารข้อมูล สถิติต่างๆ เสนอรายงานผู้เก่ียวข้อง 
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ส่วนที่ 2  
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

งานข้อมูลสารสนเทศและประชาสัมพันธ์กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน โรงเรียนสุราษฎร์ธานี มีแนวทาง
การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานใช้ยึดถือปฏิบัติให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน ดังนี้ 

2.1 งานการจัดท าบัตรประจ าตัวนักเรียนโรงเรียนสุราษฎร์ธานี 
การจัดทำบัตรประจำตัวนักเรียนโรงเรียนสุราษฎร์ธานี นักเรียนสามารถดำเนินการย่ืนคำร้องขอทำบัตร

ประจำตัวนักเรียนได้ดังน้ี 
การจัดท าบัตรประจ าตัวนักเรียนโรงเรียนสุราษฎร์ธานี มีวัตถุประสงค์เพ่ือ  
1. เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยันตัวตนการเป็นนักเรียนโรงเรียนสุราษฎร์ธานี 
2. เพ่ือเป็นหลักฐานในการสมัครสอบเข้าศึกษาต่อในสถานศึกษาอ่ืนๆ รวมถึงมหาวิทยาลัยต่างๆ ของนักเรียน

ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 และนักเรียนระดับมัธยมศึกษาปีที่ 6 
 

ตัวอย่างบัตรประจ าตัวนักเรียน โรงเรียนสุราษฎร์ธานี 
 

ภาพที่ 2.1 ตัวอย่างบัตรประจ าตัวนักเรียนโรงเรียนสุราษฎร์ธานี (หน้าบัตร-หลังบัตร) 
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รายละเอียดบัตรประจ าตัวนักเรียน 

- หน้าบัตรประจ าตัวนักเรียน ประกอบด้วย รูปภาพถ่ายนักเรียน ชื ่อ – นามสกุล รหัสประจำตัว       
เลขประจำตัวประชาชน วันเดือนปีเกิด ระดับชั้นมัธยมศึกษา (ตอนต้น : ปีที่ 1 – 3  / ตอนปลาย :   
ปีที่ 4 – 6) และหมู่เลือด พร้อมลายเซ็นผู้อำนวยการโรงเรียนสุราษฎร์ธานี 

 

    ภาพที่ 2.2 หน้าบัตรประจ าตัวนักเรียน โรงเรียนสุราษฎร์ธาน ี
 

- หลังบัตรประจ าตัวนักเรียน ประกอบด้วย รายละเอียดที่อยู่โรงเรียนสุราษฎร์ธานี วันออกบัตร และ 
วันบัตรหมดอายุ พร้อม QR Code รหัสประจำตัวนักเรียน 

 
 

ภาพที่ 2.3 หลังบัตรประจ าตัวนักเรียน โรงเรียนสุราษฎร์ธานี 



6 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

การจัดท าบัตรประจ าตัวนักเรียนโรงเรียนสุราษฎร์ธานี 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดท าบัตรประจ าตัวนักเรียนโรงเรียนสุราษฎร์ธานี  

กรณีที่ 1 : นักเรียนที่เข้าศึกษาใหม่ หรือนักเรียนที่ย้ายสถานศึกษาใหม่ 

นักเรียนที่เข้าศึกษาใหม่ หรือนักเรียนที่ย้ายสถานศึกษาใหม่ หมายถึง นักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 และนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 รวมถึงนักเรียนที่ย้าย
สถานศึกษาใหม่ ที่เข้าศึกษาต่อในโรงเรียนสุราษฎร์ธานี 
ตารางท่ี 2.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดทำบัตรประจำตัวนักเรียนโรงเรียนสุราษฎร์ธานี กรณี : นักเรียนท่ีเข้าศึกษาใหม่ หรือนักเรียนท่ีย้ายสถานศึกษาใหม่ 

 

งานการจัดท าบัตรประจ าตัวนักเรียนโรงเรียนสุราษฎร์ธานี 
กรณีท่ี 1 : นักเรียนที่เข้าศึกษาใหม ่หรือนักเรียนท่ีย้ายสถานศึกษาใหม่ 
ที ่ งาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้ด าเนินการ/ 

ผู้รับผิดชอบ 
สถานที่ ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ค่าธรรมเนียม 

1. การจัดท าบัตรประจ าตัว 
นักเรียนโรงเรียนสุราษฎร์ธานี 
(นักเรียนที่เข้าศึกษาใหม่ หรือ 
นักเรียนท่ีย้ายสถานศึกษาใหม่) 

1.งานสารสนเทศนักเรียน 
จัดเตรียม บัตร เตรียมบุคลากร 
และสถานท่ีใน การดำเนินการ
จัดทำบัตรประจำตัว นักเรียน 

- งานสารสนเทศ 
นักเรียน 

- หัวหน้าระดับ 
- บุคลากรที่ 
เก่ียวข้อง 

โรงเรียน 
สุราษฎร์ธานี 

1 เดือน (เดือนเมษายน – พฤษภาคม ของทุกปี) 
ก่อนวันปฐมนิเทศนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 

และช้ันมัธยมศึกษาปีที่ 4 

“ไม่มีค่าธรรมเนียม” 

2. นักเรียนใหม่ ย่ืนเอกสารรายงาน 
ตัวเข้าศึกษาต่อคุณครูท่ีปรึกษา 

-นักเรียน 
-ครูที่ปรึกษา 

โรงเรียน 

สุราษฎร์ธานี 
1 วัน (วันปฐมนิเทศนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 
1 
และนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 ใหม่ ) 

“ไม่มีค่าธรรมเนียม” 

3. นักเรียนกรอกแบบคำขอทำ
บัตร ประจำตัวนักเรียนล่วงหน้า 

-นักเรียน โรงเรียน 
สุราษฎร์ธานี 

1 วัน (วันปฐมนิเทศนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 
1 และนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 ใหม่ ) 

“ไม่มีค่าธรรมเนียม” 

4. นักเรียนใหม่ ดำเนินการถ่ายรูปทำ 
บัตรประจำตัวนักเรียน 

- งานสารสนเทศ 
นักเรียน 

- หัวหน้าระดับ 

โรงเรียน 

สุราษฎร์ธานี 

- วันปฐมนิเทศนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 
และ ช้ันมัธยมศึกษาปีที่ 4 ใหม่ ) 

- หรือวันท่ีทางงานสารสนเทศนักเรียน 

“ไม่มีค่าธรรมเนียม” 
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งานการจัดท าบัตรประจ าตัวนักเรียนโรงเรียนสุราษฎร์ธานี 
กรณีท่ี 1 : นักเรียนที่เข้าศึกษาใหม ่หรือนักเรียนท่ีย้ายสถานศึกษาใหม่ 

ที ่ งาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้ด าเนินการ/ 
ผู้รับผิดชอบ 

สถานที่ ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ค่าธรรมเนียม 

   - บุคลากรที่ 
เก่ียวข้อง 

 นัดหมายใหม่ กรณีทรงผม หรือเคร่ืองแต่งกาย
ผิด ระเบียบ 

 

5. งานสารสนเทศนักเรียน จัดทำ 
บัตรประจำตัวนักเรียน 

- งานสารสนเทศ 
นักเรียน 

โรงเรียน 
สุราษฎร์ธานี 

1 เดือน “ไม่มีค่าธรรมเนียม” 

6. งานสารสนเทศนักเรียน 
ตรวจสอบความถูกต้อง และส่ง
มอบ ให้หัวหน้าระดับ ดำเนินการ
แจกจ่าย นักเรียนในระดับช้ัน 

- งานสารสนเทศ 
นักเรียน 

- หัวหน้าระดับ 
- ครูท่ีปรึกษา 
- นักเรียน 

โรงเรียน 
สุราษฎร์ธานี 

1 สัปดาห์ “ไม่มีค่าธรรมเนียม” 

จบขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดท าบัตรประจ าตัวนักเรียนโรงเรียนสุราษฎร์ธานี 
กรณีที่ 1 : นักเรียนที่เข้าศึกษาใหม่ หรือนักเรียนท่ีย้ายสถานศึกษาใหม่ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดท าบัตรประจ าตัวนักเรียนโรงเรียนสุราษฎร์ธานี 

กรณีที ่2 : นักเรียนปัจจุบัน 

นักเรียนปัจจุบัน หมายถึง นักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 2 นักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 นักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 5 และนักเรียนระดับช้ัน 
มัธยมศึกษาปีที ่6 ของโรงเรียนสุราษฎร์ธานี 

ตารางท่ี 2.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดทำบัตรประจำตัวนักเรียนโรงเรียนสุราษฎร์ธานี กรณี : นักเรียนปัจจุบัน 
 

 

งานการจัดท าบัตรประจ าตัวนักเรียนโรงเรียนสุราษฎร์ธานี  
กรณีท่ี 2 : นักเรียนปัจจุบัน 

งาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้ด าเนินการ/ 
ผู้รับผิดชอบ 

สถานที่ ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ค่าธรรมเนียม 

การจัดท าบัตรประจ าตัวนักเรียน
โรงเรียนสุราษฎร์ธานี  
(กรณีที่ 2 : นักเรียนปัจจุบัน) 

1.นักเรียนย่ืนคำขอทำบัตรประจำตัว 
นักเรียน พร้อมแนบรูปถ่ายนักเรียน 

- นักเรียน 

- งานสารสนเทศ 
นักเรียน 

โรงเรียน 
สุราษฎร์ธานี 

1 สัปดาห์ของวันทำการ “ไม่มีค่าธรรมเนียม” 

2.กรณีบัตรประจำตัวนักเรียน
หาย/ชำรุดให้นักเรียนมาเขียนคำ
ร้องขอทำบัตรใหม่ 

- นักเรียน 
- งานสารสนเทศ 
นักเรียน 

โรงเรียน 
สุราษฎร์ธานี 

ภายในวันท่ียื่นคำขอ / วันท่ีรับบัตรประจำตัว
นักเรียน 

100 บาท 

3.งานสารสนเทศนักเรียนตรวจสอบ 
ความถูกต้องของข้อมูล 

- งานสารสนเทศ 
นักเรียน 

โรงเรียน 
สุราษฎร์ธานี 

1 สัปดาห์ของวันทำการ “ไม่มีค่าธรรมเนียม” 

4. จัดทำบัตรประจำตัวนักเรียน - งานสารสนเทศ 
นักเรียน 

โรงเรียน 
สุราษฎร์ธานี 

1 สัปดาห์ของวันทำการ “ไม่มีค่าธรรมเนียม” 

5.ตรวจสอบความถูกต้อง ก่อนส่ง 
มอบบัตรประจำตัวนักเรียน 

- งานสารสนเทศ 
นักเรียน 

โรงเรียน 
สุราษฎร์ธานี 

1 สัปดาห์ของวันทำการ “ไม่มีค่าธรรมเนียม” 
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งานการจัดท าบัตรประจ าตัวนักเรียนโรงเรียนสุราษฎร์ธานี  
กรณีท่ี 2 : นักเรียนปัจจุบัน 

งาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้ด าเนินการ/ 
ผู้รับผิดชอบ 

สถานที่ ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ค่าธรรมเนียม 

 6.ส่งมอบบัตรประจำตัวนักเรียน 
เพื่อให้นักเรียนตรวจสอบ ก่อน
ลง 

ลายมือช่ือรับบัตรต่อไป 

- นักเรียน 
- งานสารสนเทศ 
นักเรียน 

โรงเรียน 
สุราษฎร์ธานี 

1 สัปดาห์ของวันทำการ “ไม่มีค่าธรรมเนียม” 



11 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการจัดพิมพ์บัตรประจ าตัวนักเรียน 
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คู่มือต าแหน่งสารสนเทศนักเรียน 
ขั้นตอนการพิมพ์บัตรนักเรียน (D:\ท าบัตรนักเรียน) 

** Tip ควรปรับสีบัตรให้สว่างเพราะเครื่องจะพิมพ์สีเข้ม 

** Tip (ในขณะพิมพ์ขนาดควรจะไม่เกิน 1,000 KB) 
** Tip วิธีการใส่หมึก (RIBBON) และการท าความสะอาดเครื่อง คลิกลิงค 

>> SD260https://www.youtube.com/watch?v=NCZvisa5778 ขั้นตอนการพิมพ์บัตร
นักเรียน “ครั้งละ1คน” 

1. เปิดโปรแกรม “พิมพ์บัตร” 

 

 

 
2.กรอกข้อมูล 

 

http://www.youtube.com/watch?v=NCZvisa5778
http://www.youtube.com/watch?v=NCZvisa5778
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3. ส่ังพิมพ์ 

 



 

 
 
 

ขั้นตอนการพิมพ์บัตรนักเรียน “ครั้งละหลายคน” พร้อมกัน 
Step 1. เตรียมข้อมูลนักเรียนเพื่อน าเข้า 

- เปิดไฟล์ student.xls 
- คัดลอก/กรอกข้อมูลนักเรียนในหน้าชีท (sheet) student 

 
- ดึงสูตรในหน้าชีท (sheet) "output" และบันทึก 

 

15 
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Step 2. น าเข้าข้อมูล 
- เปิดโปรแกรม Smart Converter DP 

1). >>>>>> 2). 

- ตั้งค่าฟิลด์ (Filed) ดังภาพ 

 

> คลิกปุ่ม Import 
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Step 3. ลิงค์รูปภาพ 
- ไปที่แท็บ "Import Pictures" และ “Source Database” 

 

- เลือกระดับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น หรือมัธยมศึกษาตอนปลาย 
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- ตั้งค่าตามภาพ เมื่อเสร็จแล้วคลิกปุ่ม "นำเข้ารูป" 
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- กดปุ่มรูปแว่น 
 

- ถ้าข้อมูลท่ีแสดงบนหน้าบัตรถูกต้อง 

 

คลิกเมนู File > print all 

Step 4. พิมพ์บัตร 
- เปิดโปรแกรมพิมพ์บัตร เลือกรูปแบบบัตร (ม.ต้น/ม.ปลาย) 
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2.2 งานจัดท าสถิติการมาเรียนของนักเรียนโรงเรียนสุราษฎร์ธานี 

การมาเรียนของนักเรียนโรงเรียนสุราษฎร์ธานี ตามประกาศโรงเรียนสุราษฎร์ธานี เรื่อง ระเบียบวินัย 
ของนักเรียนโรงเรียนสุราษฎร์ธานี ประกาศ ณ วันที่ 25 พฤศจิกายน พ.ศ.2565 นักเรียนจะมาโรงเรียนก่อน 
เวลา 07.50 น. หลังจาก 07.50 น. เป็นต้นไป ทางครูเวรประจำวันจะกักตัวนักเรียนไว้ที ่ประตูหน้าเพื่อให้
นักเรียน ทำกิจกรรมจนเสร็จสิ้นพิธีหน้าเสาธง และลงชื่อการมาสายลงในสมุดบันทึกกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน
ต่อไป 

วัตถุประสงค์ของการจัดท าสถิติการมาเรียนของนักเรียนโรงเรียนสุราษฎร์ธานี 

 1. ทำให้ผู้บริหาร คณะครูและบุคลากรทางการศึกษารับทราบถึงสภาพปัญหาการมาสายของนักเรียนว่า
เกิดจากสาเหตุใด เพื่อนำข้อมูลมาเข้าสู่ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนในลำดับถัดไป 
 2. เพื่อเป็นการกระตุ้นให้นักเรียนรู้จักการบริหารเวลาที่จำก ัด การรับผิดชอบหน้าที่ของตนเองใน
การศึกษา 
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2.งานจัดท าสถิติการมาเรียนของนักเรียนโรงเรียนสุราษฎร์ธาน ี

กรณีที่ 1 : นักเรียนมาสาย 
 

งานจัดท าสถิติการมาเรียนของนักเรียนโรงเรียนสุราษฎร์ธานี 
กรณีนักเรียนมาสาย 

งา
น 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ผู้ด าเนินการ/ ผู้รับผิดชอบ 

สถานที ่
ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 
ค่าธรรมเนียม 

งานจัดท าสถิติการมาเรียนของ 
นักเรียนโรงเรียน 
สุราษฎร์ธานี 
กรณีนักเรียนมาสาย 

1.ดำเนินการกักตัวนักเรียนมาสาย 
หลังเวลา 07.50 น. เป็นต้นไป 

-หัวหน้ากลุ่ม 
บริหารกิจการ 
นักเรียน 
-ครูเวรประจำวัน 
-เจ้าหน้าที่ 
สำนักงาน 

หน้าประตูโรงเรียน 
สุราษฎร์ธานี 

จนเสร็จส้ินพิธีหน้า
เสาธง 

“ไม่มีค่าธรรมเนียม” 

2.ดำเนินการตรวจเช็คนักเรียนมา 
สายเป็นรายบุคคล ลงในระบบ 
สารสนเทศเพ่ือการจัดการเรียนรู้และ 
งานบุคคล 

-หัวหน้ากลุ่ม 
บริหารกิจการ 
นักเรียน 
-ครูเวรประจำวัน 
-เจ้าหน้าท่ี 
สำนักงาน 

หน้าประตูโรงเรียน 
สุราษฎร์ธานี 

จนถึงเวลา 12.00 
น. ของวันทำการ 

“ไม่มีค่าธรรมเนียม” 
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งานจัดท าสถิติการมาเรียนของนักเรียนโรงเรียนสุราษฎร์ธานี 
กรณีนักเรียนมาสาย 

งาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ผู้ด าเนินการ/ ผู้รับผิดชอบ 

สถานที ่
ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 
ค่าธรรมเนียม 

 3.ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
และดำเนินการลงข้อมูลนักเรียนใน 
ระบบ 

-หัวหน้ากลุ่ม 
บริหารกิจการ 
นักเรียน 
-ครูเวรประจำวัน 
-เจ้าหน้าท่ี 
สำนักงาน 

สำนักงานกลุ่ม
บริหาร 
กิจการนักเรียน 
โรงเรียนสุราษฎร์
ธานี 

ประมาณ 1 
ช่ัวโมง 
(หลังเวลา 12.00 
น. ของวันทำการ) 

“ไม่มีค่าธรรมเนียม” 

4.รายงานสถิติการมาสายมากกว่า 
3 
ครั้ง เป็นประจำทุกวัน / ทุกส้ิน
เดือน 
/ รายภาคเรียน ยังผู้บริหาร คณะ
ครู 
และบุคลากรท่ีเก่ียวข้อง 

-หัวหน้ากลุ่ม 
บริหารกิจการ 
นักเรียน 
-หัวหน้าระดับ 
-หัวหน้าคณะสี 
-ครูเวรประจำวัน 
-เจ้าหน้าท่ี 
สำนักงาน 

สำนักงานกลุ่ม
บริหาร 
กิจการนักเรียน 
โรงเรียนสุราษฎร์
ธานี 

หลังเวลา 13.00 
น. 
ของทุกวัน / ทุก
เดือน / ส้ินสุด
ภาคเรียน 

“ไม่มีค่าธรรมเนียม” 
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งานจัดท าสถิติการมาเรียนของนักเรียนโรงเรียนสุราษฎร์ธานี 
กรณีนักเรียนมาสาย 

งาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ผู้ด าเนินการ/ ผู้รับผิดชอบ 

สถานที ่
ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 
ค่าธรรมเนียม 

 5.หัวหน้าระดับ ดำเนินการแจ้งยัง
ไป 

-หัวหน้ากลุ่ม ระดับช้ันของ
นักเรียน 

- “ไม่มีค่าธรรมเนียม” 

ยังครูที่ปรึกษา และนักเรียนเพ่ือ บริหารกิจการ แต่ละระดับ   

ดำเนินการแก้ไขพฤติกรรม และหา นักเรียน    

แนวทางช่วยเหลือนักเรียนต่อไป -หัวหน้าระดับ    

 -หัวหน้าคณะสี    

 -ครูเวรประจำวัน    

 -เจ้าหน้าท่ี    

 สำนักงาน    
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กรณีท่ี 2 : ภาพรวมการมาเรียนของนักเรียน 
 

งานจัดท าสถิติการมาเรียนของนักเรียนโรงเรียนสุราษฎร์ธานี 
กรณีท่ี 2 : ภาพรวมการมาเรียนของนักเรียน 

งาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ผู้ด าเนินการ/ ผู้รับผิดชอบ 

สถานที ่
ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 
ค่าธรรมเนียม 

งานจัดท าสถิติการมาเรียนของ 
นักเรียนโรงเรียนสุราษฎร์ธานี 
กรณีท่ี 2 : ภาพรวมการมาเรียน 
ของนักเรียน 

1.นักเรียนมาโรงเรียนก่อนเวลา 
07.50 น.เพ่ือร่วมพิธีเข้าแถว
เคารพ ธงชาติ และร่วมกิจกรรม
คาบโฮมรูม 

-หัวหน้าระดับ 
-ครูท่ีปรึกษา 
-นักเรียน 

รอบสนาม
ฟุตบอล 
โรงเรียนสุ
ราษฎร์ธานี 

ก่อนเวลา 07.50 น. และ
เริ่มพิธีหน้าเสาธง ตั้งแต่ 
07.50 น. เป็นต้นไป 

“ไม่มีค่าธรรมเนียม” 

2. ครูที่ปรึกษาดำเนินการ
ตรวจเช็ค การมาเรียนของนักเรียน
ในห้องเรียน ของตนเอง และส่งผล
ทางระบบ 
สารสนเทศเป็นประจำทุกวัน 

-หัวหน้าระดับ 
-ครูท่ีปรึกษา 
-นักเรียน 

รอบสนาม
ฟุตบอล 
โรงเรียนสุ
ราษฎร์ธานี 

พิธีหน้าเสาธง 
ตั้งแต ่ 07.50 น. 
เป็นต้นไป 

“ไม่มีค่าธรรมเนียม” 

 3.ทางงานสารสนเทศนักเรียน 
ติดตามการส่งผลการมาเรียนของ 
นักเรียน ผ่านหัวหน้าระดับ และครู
ที่ ปรึกษา 

-หัวหน้ากลุ่ม บริหาร
กิจการ นักเรียน 
-หัวหน้างาน สารสนเทศ 
นักเรียน 
-หัวหน้าระดับ 
-ครูท่ีปรึกษา 
-นักเรียน 

กลุ่มบริหารกิจการ 
นักเรียน 

ตั้งแต่เวลา 07.50 น. 
เป็นต้นไป และ 
ก่อนเวลา 12.00 น. ของ
ทุกวัน 

“ไม่มีค่าธรรมเนียม” 
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งานจัดท าสถิติการมาเรียนของนักเรียนโรงเรียนสุราษฎร์ธานี 
กรณีท่ี 2 : ภาพรวมการมาเรียนของนักเรียน 

งาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ผู้ด าเนินการ/ ผู้รับผิดชอบ 

สถานที ่
ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 
ค่าธรรมเนียม 

 4.งานสารสนเทศนักเรียน 
ดำเนินการ รวบรวมข้อมูล สถิติ
การมาเรียนของ นักเรียนแต่ละ
ระดับช้ัน 

-หัวหน้ากลุ่ม บริหาร
กิจการ นักเรียน 
-หัวหน้างาน สารสนเทศ 
นักเรียน 
-หัวหน้าระดับ 
-ครูท่ีปรึกษา 
-นักเรียน 

กลุ่มบริหารกิจการ 
นักเรียน 

ตั้งแต่เวลา 
12.00 น.
เป็นต้นไป 

“ไม่มีค่าธรรมเนียม” 

5.จัดทำสถิติการมาเรียนของนักเรียน 
รายระดับชั้น เป็นประจำทุกวัน 

-หัวหน้ากลุ่ม บริหาร
กิจการ นักเรียน 
-หัวหน้างาน สารสนเทศ 
นักเรียน 
-หัวหน้าระดับ 

-ครูท่ีปรึกษา 
-นักเรียน 

กลุ่มบริหารกิจการ 
นักเรียน 

ตั้งแต่เวลา 
12.00 น.
เป็นต้นไป 

“ไม่มีค่าธรรมเนียม” 
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งานจัดท าสถิติการมาเรียนของนักเรียนโรงเรียนสุราษฎร์ธานี 
กรณีท่ี 2 : ภาพรวมการมาเรียนของนักเรียน 

งาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ผู้ด าเนินการ/ ผู้รับผิดชอบ 

สถานที ่
ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 
ค่าธรรมเนียม 

 6.รายงานสถิติการมาเรียนของ 
นักเรียนแต่ละระดับช้ัน ผ่าน
ช่องทาง ต่างๆท่ีเก่ียวข้อง 

-หัวหน้ากลุ่ม บริหาร
กิจการ นักเรียน 
-หัวหน้างาน สารสนเทศ 
นักเรียน 
-หัวหน้าระดับ 
-ครูท่ีปรึกษา 
-นักเรียน 

กลุ่มบริหารกิจการ 
นักเรียน 

ตั้งแต่เวลา 
12.00 น.
เป็นต้นไป 

“ไม่มีค่าธรรมเนียม” 
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ระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการเรียนรู้และงานบุคคล โรงเรียนสุราษฎร์ธานี 
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ระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการเรียนรู้และงานบุคคล โรงเรียนสุราษฎร์ธานี 
ระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการเรียนรู้และงานบุคคล  โรงเรียนสุราษฎร์ธานี เป็นระบบสารสนเทศ                

เพ่ือการจัดการของคณะครูและบุคลากรทางการศึกษาภายในโรงเรียนสุราษฎร์ธานี ซึ่งแบ่งออกเป็น 4 ส่วน คือ 

1. ส่วนของผู้ปกครอง 
2. ส่วนของนักเรียน 
3. ส่วนของครูที่ปรึกษา 
4. ส่วนของผู้ดูแลระบบ 

งานสารสนเทศนักเรียนกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนกับระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการเรียนรู้และ 
งานบุคคล โรงเรียนสุราษฎร์ธานี คือ 

1. การจัดทำข้อมูลสถิติมาโรงเรียนของนักเรียนทุกระดับชั้น (ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 – 6) และนำข้อมูล 
จากระบบสารสนเทศมาจัดทำรายงานสถิติการมาโรงเรียนของนักเรียนประจำวัน ผ่านช่องทางต่างๆภายใน 
โรงเรียน 

2. การเพิ่ม – ลดคะแนนความประพฤตินักเรียนตามระเบียบโรงเรียนสุราษฎร์ธานีว่าด้วยระเบียบ 
ข้อบังคับสำหรับนักเรียนโรงเรียนสุราษฎร์ธานี พ.ศ.2560 ข้อ 5.3 การตัดคะแนนความประพฤติและการเพิ่ม 
คะแนนความดีของนักเรียนและประกาศโรงเรียนสุราษฎร์ธานีเรื่องระเบียบวินัยของนักเรียนโรงเรียนสุราษฎร์ธานี 
ประกาศ ณ วันที่ 25 พฤศจิกายน 2565 

3. การตรวจสอบข้อมูลนักเรียนรายบุคคล เพ่ือจัดทำข้อมูลประกอบการจัดทำใบรับรองความประพฤติ 
งานดูแลช่วยเหลือนักเรียนรายบุคคล 



29 
 

 

 
การมาโรงเรียนของนักเรียนโรงเรียนสุราษฎร์ธานีจะต้องเดินทางมาโรงเรียนก่อนเวลา 7.50 น. หากนักเรียน

เดินทางมาโรงเรียน หลังจากเวลา 07.50 น. เป็นต้นไป ทางโรงเรียนจะถือว่านักเรียนมาสายและ ต้องจัดอยู่ในกลุ่ม
นักเรียนมาสาย โดยมีครูเวรประจำวันหรือเจ้าหน้าที่ดำเนินการเช็กชื่อในระบบ พร้อมเซ็นชื่อ ที่แบบบันทึกนักเรียน
มาสาย ประจำระดับเพ่ือเป็นหลักฐานต่อไป 
ซึ่งการเช็กข้อมูลนักเรียนมาสายดำเนินการกรอกข้อมูลลงในระบบได ้ โดยมีข้ันตอนต่อไปน้ี 

 

 

 ส่วนของครูทีป่รึกษา 
1. ให้ครูท่ีปรึกษาหรือคุณครูท่ีเก่ียวข้องเข้าสู่เว็บไซต์ระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการเรียนรู้และงาน  

บุคคล โรงเรียนสุราษฎร์ธานี (https://ms.st-school.net/) เพ่ือดำเนินการเข้าสู่ระบบสำหรับครูผู้สอน 
 

 
2. กรอกข้อมูลชื่อผู้ใช้ (Username) และรหัสผ่าน (password) เพ่ือเข้าสู่ระบบ หากลืมรหัสผ่านให้  

ติดต่อผู้ดูแลระบบเพ่ือดำเนินการเปล่ียนรหัสผ่านทันที 

 

1. การมาโรงเรียนของนักเรียนโรงเรียนสุราษฎร์ธานี 

การเช็กข้อมูลนักเรียนมาสายของระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการเรียนรู้และงานบุคคล  โรงเรียนสุราษฎร์ธานี 

https://ms.st-school.net/
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3. จะเข้าสู่เมนูหน้าหลักดังภาพ 
 

 
4. หากครูที่ปรึกษาต้องการตรวจเช็กข้อมูลการมาโรงเรียนของนักเรียนโรงเรียนสุราษฎร์ธานี  
สามารถ ดำเนินการได้ 2 วิธี ดังนี้ 

4.1. วิธีลัด ไปที่เมนูคาบโฮมรูม 
 
และหากครูท่ีปรึกษาต้องการเช็กช่ือนักเรียนในระดับช้ัน   ตนเอง 

ให้เลือกโฮมรูมประจำช้ัน 
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จะแสดงรายละเอียดห้องเรียนที่ครูที่ปรึกษาสังกัดอยู่  ดังภาพ 
 

 

 
คลิกท่ี และเลือกเมนู คาบโฮมรูม 
และคลิก เพื ่อดำเนินการตรวจเช็กการมาโรงเรียนของนักเรียนในแต่ละห้องเรียน ซึ ่งจะแสดง 
รายละเอียดการมาเรียนในแต่ละวันดังภาพ ให้ทำการเลือกที่วัน เดือน ปี ปัจจุบันที่ดำเนินการเรียน 
การสอน 

 

 
ถ้าแถบ ขึ้นสีฟ้า หมายถึง การกรอกข้อมูลการมาเรียนของนักเรียน ยังดำเนินการ 

ไม่เสร็จสิ้น ให้ทำการแก้ไขข้อมูล และกดบันทึกเพ่ือเป็นอันเสร็จ 
ถ้าแถบ  ขึ้นสีเขียว หมายถึง การกรอกข้อมูลการมาเรียนของนักเรียนเสร็จสิ้นเป็น 

ท่ีเรียบร้อย 
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การกรอกข้อมูลการมาเรียน ให้คลิกแถบสีฟ้า หลังจากน้ันให้เลือกเช็กช่ือเพ่ือดำเนินการ 
กรอกข้อมูลการมาโรงเรียนของนักเรียนเป็นรายบุคคล 

 

กรณีครูที่ปรึกษาต้องการเช็กข้อมูลการมาโรงเรียนของนักเรียนในระดับชั้นอื่น สามารถทำได้ 
เช่นเดียวกัน โดยให้เลือกโฮมรูมท้ังหมด หรือโฮมรูมมัธยมศึกษาท่ี 1 – 6 ตามระดับชั้นของนักเรียนและ 
ดำเนินการตามขั้นตอนในข้อที่ 4 ได้เหมือนกัน 
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หรือผู้ใช้งานสามารถดำเนินการท่ีแถบเมนูจัดการได้ เพ่ือดำเนินการเชกช่ือนักเรียนหรือตรวจเช็กนักเรียนมาสาย 
ภายในระบบ 
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ขั้นตอนการตรวจเช็กนักเรียนมาสาย ทำได้ดังน้ี 

1. เข้าสู่เว็บไซต์ระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการเรียนรู้และงานบุคคล โรงเรียนสุราษฎร์ธานี 
(https://ms.st-school.net/) เพ่ือดำเนินการเข้าสู่ระบบสำหรับครูผู้สอน 

 

 

2. กรอกข้อมูลชื่อผู้ใช้ (Username) และรหัสผ่าน (password) เพ่ือเข้าสู่ระบบ หากลืมรหัสผ่านให้           
ติดต่อผู้ท่ีดูแลระบบเพ่ือดำเนินการเปล่ียนรหัสผ่านทันที 

 
 

 

การตรวจเช็กนักเรียนมาสายของนักเรียนโรงเรียนสุราษฎร์ธานี 

https://ms.st-school.net/


35 
 

3. จะเข้าสู่เมนูหน้าหลักดังภาพ 
 

 

 
3. หากครูที่ปรึกษาหรือครูเวรประจำวัน ต้องการบันทึกการมาสายของนักเรียนโรงเรียนสุราษฎร์ธานี      

สามารถดำเนินการได้ 2 วิธี ดังนี้ 

วิธีที่ 1 วิธีลัด ไปที่เมนูคาบโฮมรูม 
 
หากครูที่ปรึกษาต้องการ

เช็กชื่อนักเรียนในระดับชั้นตนเอง ให้เลือก เช็คชื่อมาสาย 
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ดำเนินการกรอกข้อมูลนักเรียนมาสายโดยใช้ข้อมูลได้แก่ รหัสนักเรียน ชื่อ – นามสกุล ของนักเรียน           
อย่างใดอย่างหนึ่ง ในการบันทึกข้อมูล 

 

และกดค้นหาข้อมูลนักเรียน จะปรากฏดังภาพ 
 

 
ให้ดำเนินการตรวจข้อมูลนักเรียนอีกครั้ง และกดปุ่มบันทึกมาสาย ดังภาพ  
เป็นอันเสร็จส้ิน 
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วิธีที่2 วิธีสแกน QR CODE รหัสนักเรียน สามารถทำได้ดังน้ี 
 

 
คลิกท่ีปุ่มสแกนคิวอาร์โค้ด เพ่ือสแกนคิวอาร์โค้ดทีละบุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. คลิกท่ีปุ่มสแกน เพ่ือดำเนินการเช็กช่ือนักเรียนมาสาย 
2. กดขอสิทธิ์การเข้าถึงกล้องของคุณ เพ่ือสามารถสแกนคิวอาร์โค้ดของนักเรียนเป็นรายบุคคลได้ หรือจะถ่ายรูป

คิวอาร์โค้ดเพ่ือนำเข้ารูปภาพและบันทึกข้อมูลนักเรียนได้โดยอัตโนมัติ 

3. เมื่อสแกนเสร็จ ให้กดปุ่มหยุดการใช้งาน เป็นอันเสร็จส้ิน 
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วิธีที่ 3 เช็คจากไฟล์ Excel 

ให้สร้างไฟล์ Excel ขึ้นมา ตั้งชื่อไฟล์ว่า รหัสนักเรียน.xls หรือ รหัสนักเรียน.xlsx และดำเนินการดังน้ี 

ในช่อง A1 ให้พิมพ์ว่า รหัสนักเรียน และตั้งแต่ช่อง A2 เป็นต้นไปให้กรอกรหัสนักเรียนประจำวัน และกดบันทึก
ไฟล์และอัพโหลดไฟล์ในช่องนำเข้าไฟล์ .xls / .xlsx เพ่ือบันทึกข้อมูลในระบบการมาสาย 
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ตัวอย่างการรายงานสถิติการมาโรงเรียนของนักเรียน โรงเรียนสุราษฎร์ธานี 
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 ส่วนของผู้ปกครอง 

1.ผู้ปกครอง เข้าเว็บไซต์ระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการเรียนรู้และงานบุคคล โรงเรียนสุราษฎร์ธานี 
( https://ms.st-school.net/ ) หรือสแกน QR Code ด้านล่างนี้ เพ่ือเข้าสู่ระบบ 

 

2. เข้าสู่ระบบด้วยการกรอกรหัสประจำตัวนักเรียน (5 หลัก) และกดเข้าสู่ระบบ 
 

 
 
 
 

https://ms.st-school.net/
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3. จะปรากฏหน้าโฮมเพจของเว็บไซต์ระบบ 

 ส่วนของนักเรียน 
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ส่วนประกอบของระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการเรียนรู้และงานบุคคล โรงเรียนสุราษฎร์ธานี 
ส าหรับผู้ปกครอง ประกอบด้วย 3 ส่วนหลักๆ ได้แก่ 

1.การแจ้งเตือนรายวิชาท่ีเรียนในวันน้ี 
2.รายวิชาที่เรียน ได้แก่ ข้อมูลการมาเรียนของนักเรียน (คาบโฮมรูม) รายวิชาที่เรียนและ ตารางเรียน
ของนักเรียน 
3.คะแนนความประพฤติ 

 

ผู้ปกครองสามารถตรวจสอบข้อมูลรายวิชาที่นักเรียนเรียนในแต่ละวันได้ โดยเมื่อเข้าสู่ระบบเป็นที่ 
เรียบร้อย ให้ผู้ปกครองคลิกท่ี แจ้งเตือนรายวิชาที่เรียนวันนี้ และคลิกเพ่ือตรวจสอบได้ 

 

จะปรากฏรายวิชาที่นักเรียนเรียนในแต่ละวัน และข้อมูลรายวิชาที่นักเรียนได้ทำการลงทะเบียนเรียน 
ได้แก่ รหัสวิชา ชื่อวิชา ครูผู้สอน ห้องเรียน และจำนวนหน่วยกิต ดังภาพ 

 

1. คลิกที่แจ้งเตือน รายวิชาที่เรียนวันนี้ 

1 การแจ้งเตือนรายวิชาที่เรียนในวันนี้ 
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เมนูรายวิชาที่เรียน ของระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการเรียนรู้และงานบุคคล โรงเรียนสุราษฎร์ธานี 
ประกอบด้วย 3 ส่วน คือส่วนของคาบโฮมรูม ส่วนของรายวิชาที่เรียน และส่วนของตารางเรียน 
2.1 ส่วนของคาบโฮมรูม 

คาบโฮมรูม จะแสดงรายละเอียดการมาเรียนของนักเรียนแต่ละราย ได้แก่ รายละเอียดการมาเรียน  
(มาเรียน มาสาย หนีเรียน และกิจกรรม) และรายละเอียดการขาดหนีเรียน (ขาดเรียนลาป่วยลากิจและออกก่อน) 

ตลอดภาคเรียนนั้นๆ ดังตัวอย่างเช่น 

 

2.2 ส่วนของรายวิชาที่เรียน 
แสดงรายละเอียดวิชาที่นักเรียนได้ลงทะเบียนเรียน ในภาคเรียนนั้นๆ ซึ่งจะปรากฎรหัสนักเรียน      

ชื่อวิชา ชื่อครูผู้สอน ห้องเรียน และจำนวนหน่วยกิตของแต่ละรายวิชา ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. รายวิชาที่เรียน 
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จะแสดงรายละเอียดตารางเรียนของนักเรียนรายบุคคล ตามรายวิชาทั้งหมดท่ีนักเรียนได้ลงทะเบียน เรียนตาม
แผนการศึกษาท่ีทางหลักสูตรกำหนด ในแต่ละภาคเรียน และปีการศึกษา ดังภาพ 

 
 
 

ตามระเบียบโรงเรียนสุราษฎร์ธานี ว่าด้วยระเบียบข้อบังคับสำหรับนักเรียนโรงเรียนสุราษฎรธานี 
พ.ศ.2560 หมวดที่ 1 หมวดทั่วไป ข้อ 5.3 การตัดคะแนนความประพฤติ และประกาศโรงเรียนสุราษฎร์ธานี 
เรื่องระเบียบวินัยของนักเรียนโรงเรียนสุราษฎร์ธานี ประกาศ ณ วันที่ 25 พฤศจิกายน พ.ศ. 2565 กำหนด 
เกณฑ์ที ่ใช้ในการกำหนดคะแนนความประพฤติของนักเรียนโดยผู ้ปกครองสามารถติดตามคะแนนความ 
ประพฤตินักเรียนได้ โดยคลิกที่เมนู คะแนนความประพฤติ และจะแสดงรายละเอียดของคะแนนความประพฤติ 
เชิงบวก และเชิงลบ 

 

3.คะแนนความประพฤติ 

2.3 ส่วนของตารางเรียน 
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ถ้าผู้ปกครองดูรายละเอียดพฤติกรรมเชิงบวก/เชิงลบ ให้ผู้ปกครองคลิกที่ช่อง พฤติกรรมเชิงลบ/ 
พฤติกรรมเชิงบวก และจะปรากฎรายละเอียดที่เก่ียวข้อง ดังภาพ 

 

 
และจะปรากฏรายละเอียดการตัดคะแนนความประพฤติทันที่ในรูปแบบของพฤติกรรมเชิงบวก / เชิงลบ เช่น 
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 ส่วนของนักเรียน 
 

 
เมื่อนักเรียน ดำเนินการเข้าสู่ระบบเป็นที่เรียบร้อย นักเรียนสามารถแก้ไขข้อมูลประวัติส่วนตัวได้โดยทำ 

การเลือกเมนูการตั้งค่า ไปที่ โปรไฟล์ แล้วกดตกลง จะปรากฎแบบฟอร์มให้นักเรียนทำการปรับปรุงแก้ไขข้อมูล 
เพ่ิมรูปภาพได้ ดังภาพ 
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การลาของนักเรียน 

ระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการเรียนรู้และงานบุคคล โรงเรียนสุราษฎร์ธานี กำหนดสิทธิ์การลาให้ 
กับนักเรียน 3 ประเภทคือ 

1.  ลาป่วย 
2.  ลากิจ 
3. ทำกิจกรรม นักเรียนสามารถแจ้งการลาให้กับครูท่ีปรึกษาทราบโดยการแจ้งลาในระบบ

สารสนเทศ มีข้ันตอนดังน้ี 

1. ไปที่เมนู จัดการ เลือก บันทึกการลา แล้วคลิก 

 
2. จะปรากฏรายละเอียดการลาของนักเรียน ดังภาพ 

 

 
 

หากนักเรียนต้องการลาเพ่ิมเติม ให้คลิกเพ่ิมการลา แล้วจะปรากฏ pop-up ให้ 
กรอกข้อมูลที่เกี่ยวข้อง ดังภาพ 
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6. จะปรากฏรายละเอียดการลาดังภาพ 

 

7. เมื่อครบกำหนดการลา ให้ดำเนินการกรอกแบบฟอร์มลากิจ-ลาป่วย ที่สำนักงานกลุ่มบริหารกิจการ 
นักเรียน ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

1.เลือกประเภทการลา 

5.กด 

- ยกเลิก หากต้องการแก้ไขข้อมูลการลา หรือ 
เปล่ืยนกลับเมนูอ่ืนๆ 

- เพ่ิมรายการ หากต้องการยืนยันข้อมูลการ 
ลา 

4.กรอกสาเหตุการลาของตนเอง 

3. จำนวนวันท่ีลา 

2.เลือกวัน เวลา ท่ีลา 
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ส่วนของคะแนนความประพฤตินักเรียน 

ตามระเบียบโรงเรียนสุราษฎร์ธานี ว่าด้วยระเบียบข้อบังคับสำหรับนักเรียนโรงเรียนสุราษฎรธานี 
พ.ศ.2560 หมวดที่ 1 หมวดทั่วไป ข้อ 5.3 การตัดคะแนนความประพฤติ และประกาศโรงเรียนสุราษฎร์ธานี 
เรื่องระเบียบวินัยของนักเรียนโรงเรียนสุราษฎร์ธานี ประกาศ ณ วันที่ 25 พฤศจิกายน พ.ศ. 2565 กำหนด 
เกณฑ์ที ่ใช้ในการกำหนดคะแนนความประพฤติของนักเรียนโดยผู ้ปกครองสามารถติดตามคะแนนความ 
ประพฤตินักเรียนได้ โดยคลิกที่เมนู คะแนนความประพฤติ และจะแสดงรายละเอียดของคะแนนความประพฤติ 
เชิงบวก และเชิงลบ 

 

หากนักเรียนต้องการดูรายละเอียดพฤติกรรมเชิงบวก/เชิงลบ ให้นักเรียนคลิกท่ีช่อง พฤติกรรมเชิงลบ/ 
พฤติกรรมเชิงบวก และจะปรากฎรายละเอียดที่เก่ียวข้อง ดังภาพ 
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และจะปรากฏรายละเอียดการตัดคะแนนความประพฤติทันที่ในรูปแบบของพฤติกรรมเชิงบวก / เชิงลบ เช่น 
 

ส่วนของการแจ้งเตือนรายวิชาที่เรียนวันนี้ 

นักเรียนสามารถตรวจสอบข้อมูลรายวิชาที่นักเรียนเรียนในแต่ละวันได้โดยเมื่อเข้าสู่ระบบเป็นที่   
เรียบร้อย ให้ผู้ปกครองคลิกท่ี แจ้งเตือนรายวิชาที่เรียนวันนี้ และคลิกเพ่ือตรวจสอบได้ 

 

1.คลิกที่แจ้งเตือน รายวิชาที่เรียนวันนี้ 
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จะปรากฏรายวิชาที่นักเรียนเรียนในแต่ละวัน และข้อมูลรายวิชาที่นักเรียนได้ทำการลงทะเบียนเรียน 
ได้แก่ รหัสวิชา ชื่อวิชา ครูผู้สอน ห้องเรียน และจำนวนหน่วยกิต ดังภาพ 

 
 
 
 
 
 

1.  ส่วนของรายวิชาท่ีเรียน 
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ส่วนที่ 3 

กฎ ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 

งานสารสนเทศนักเรียน กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน โรงเรียนสุราษฎร์ธานี ใช้ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับ 
การปฏิบัติงานที่ใช้ยึดถือปฏิบัติให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน ดังนี้ 

3.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการลงโทษนักเรียน และนักศึกษา พ.ศ. 2548 
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3.2 กฎกระทรวง ก าหนดความประพฤติของนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. 2548 
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3.3 กฎกระทรวง ก าหนดความประพฤติของนักเรียนและนักศึกษา (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2562 
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3.4 ระเบียบโรงเรียนสุราษฎร์ธานี ว่าด้วยระเบียบข้อบังคับส าหรับนักเรียนโรงเรียนสุราษฎร์ธานี พ.ศ.2560 
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3.5 ประกาศโรงเรียนสุราษฎร์ธานี เรื่อง ระเบียบวินัยของนักเรียนโรงเรียนสุราษฎร์ธานี 
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z 
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กลุ่  มบรหิารกจิการนกัเรยีน โรงเรยีน

ส ราษฎรธ์าน ี



งานสารสนเทศนกัเรยีน 

โรงเรยีนสรุาษฎร�ธานี
สาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษา สรุาษฎร�ธาน ีชมุพร

กลุ�มบรหิารกจิการนกัเรยีน 


