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1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือใช้ระบบงานบริหารในการประเมินผลการเรียนของนักเรียน 
 

2. ขอบเขต 
นักเรียนทุกคน 

 
3. ผู้รับผิดชอบ/ผู้ปฏิบัติ 

3.1 หัวหน้างานทะเบียนและวัดผล 
3.2 เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียนและวัดผล 

 
4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 ตรวจไวรัสแผ่นข้อมูลของครูผู้สอนประจําวิชาทุกแผ่น 
4.2 โอนคะแนนเข้าระบบเครือข่ายข้อมูล ตามคู่มือการใช้โปรแกรมระบบบริหาร            

(ส.ญ.-วก.-ทว.-43) 
4.3 ตรวจทานข้อมูล 
4.4 สรุปผลการเรียน 
4.5 คิดคะแนนเฉลี่ย 
4.6 พิมพ์รายงานผลการเรียน 
4.7 ตรวจทานความเรียบร้อย  เสนอรองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารวิชาการ  และอนุมัติ           

โดยผู้อํานวยการโรงเรียน 
 

5.  เอกสาร  แบบฟอร์ม  และบันทึกท่ีเก่ียวข้อง 
5.1 ปพ.5   
5.2 ส.ญ.-วก.-ทว.-18  แบบบันทึกคะแนน  
5.3 ส.ญ.-วก.-ทว.-43  คู่มือการใช้โปรแกรมระบบบริหาร 
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6. ข้อควรระวัง 
6.1 ต้องตรวจไวรัสก่อนโอนคะแนน 
6.2 ต้องตรวจทานคะแนนให้ถูกต้องก่อนเสมอ 
 

7. อ่ืนๆ ตามความเหมาะสม 
ไม่มี 
 


