
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการใช้งานระบบ RMS 

ส าหรับ ครูผู้สอนและครูที่ปรึกษานักเรียน 
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ครูผู้สอนจะมีหน้าท่ีในการท าการเพิ่มตารางสอนให้กบัตัวครูผู้สอนเอง สามารถเช็คการขาดลามา
สายได้ และมีการต้ังค่าคะแนนเก็บต่างๆ จะมีการเรียงการใช้งานเป็นข้อๆดังนี้ 

1.เพิ่มตรวจสอบ/แก้ไข ตารางสอนของฉัน 

การเพิ่มตารางสอนจะต้องท าไปเป็นข้ันตอน ดังภาพ 

 
 

 

เมื่อท าการเลือกข้อมูลเรียบร้อยให้ท่านตรวจสอบรายชื่อในกลุ่ม ก่อนว่า ถูกต้องหรือไม่โดนการกด
ตรวจสอบได้ท่ี 

 

เมื่อตรวจสอบเรียบร้อยแล้วให้กดท่ีปุ่ม รูปดินสอน  ด้านหลังกลุ่มนั้นเพื่อท าการต้ังค่า
ตารางสอน 

1 2 3 4 

1.ท าการเลือกระดับชั้นที่

จะตั้งค่าการเพ่ิม

2.ถ้าคนหากลุ่มเด็กนักเรยีนไม่

เจอให้ท าการใส่รหสันักเรียน

ลงไป 1 คน 

ถ้าเกิดวิชานัน้เป็นภาค

เรียนย่อยให้ท าการเลือก

ภาคเรียนย่อยด้วย 

ปุ่มเพ่ิมตารางสอนในการ

จัดการข้อมูลของเด็กกลุ่ม

น้ัน 

ตรวจสอบรายชื่อนักเรียนใน

กลุ่มท่ีท่านต้องการเพ่ิม

ตารางสอน 
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ให้ท าการต้ังค่าวันเวลาและเลขท่ีห้องเรียนให้ถูกต้อง 

 
หมายเหตุ : ในส่วนรหัสวิชาตรงน้ีม่านต้องตรวจสอบว่ารหัสวิชาเป็น หลักสูตรเก่าหรือ
หลักสูตรใหม่โดยส่วนใหญ่แล้วจะเปลี่ยนเป็นหลักสูตรใหม่ทั้งหมดวิธีการสั่งเกตุคือ 

“รหัสวิชาหลักสูตรเก่าจะเป็น 2000-1101” จะมีขีดกลางขั้นมาให้ 

“รหัสวิชาหลักสูตรใหม่จะเป็น 2000 1101” จะเป็นกลางเว้นวัก 1 ที จะไม่มีขัดกลางขั้น 

ส่วนถ้าเกิดว่ารหัสวิชาท่ีใส่ไปไม่ข้ึนมาแต่ท่านมัน่ใจว่ารหัสวิชานี้เปน็รหัสวิชาท่ีสอนจริงๆ 

ให้ท่านกดท่ีปุ่ม “ เพิ่มวิชาใหม่ ” เพื่อเพิ่มรหัสวิชาของท่านไป เช่น  

 
ให้ท่านใส่รหัสวิชาในช่องท่ี 1 ส่วน ช่องท่ี 2 ให้ใส่ชื่อวิชาของรหัสวิชานั้นลงไปเมื่อใส่ขอมูล
เรียบร้อยให้แล้วกดปุ่ม เพิ่มข้อมูลใหม่ ปุ่มสีเขียวด้านล่าง 

จากนัน้ให้ไปค้นหารหัสวิชาอีกรอบก็จะปรากฏรหสัวิชาท่ีท่านได้เพิ่มลงไป 

 

 

3.ให้ท าการตั้งคา่วัน เริ่มต้นเวลา-สิ้นสุด

เวลา และ เลขที่ห้องเรียน 

4.ใส่รหัสวิชาท่ีสอนเด็กกลุ่มท่ีเลือก 

เพ่ิมรหัสวิชาในกรณีไมเ่จอรหัสวิชาของท่าน 
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ท าการตรวจสอบชื่อครูผู้สอน และระบุครูผู้สอนร่วม (ถ้ามี) 

 
 

 

เมื่อกดยืนยันแล้วจะได้ข้อมูล ดังภาพ 

 
ให้ท่านตรวจสอบว่าจ านวนคาบถูกต้องหรือไม่ ยกตัวอย่างเช่น ท่านมสีอนต้ังแต่ 10.00-14.00 น. 

จ านวนคาบท่ีท่านสอนจะเปน็ 3 คาบ แต่ระบบจะค านวณมาให้ 4 คาบ เพราะระบบ จะน าคาบ
พักไปด้วย ดังภาพ 

 
ให้ท าการแยกคาบออกจากกันโดยมีวิธีการท าดังนี้ 

ให้ท าการแก้ไขข้อมูลดูการกดท่ีปุ่ม  ด้านหลัง จากนัน้ให้เราไปต้ังค่าเวลาใหม่เป็น 

10.00-12.00 น.  

 
จากนัน้กด ยืนยันการบันทึกข้อมูล ปุ่มสีเขียวด้านล่าง 

 

5.ใส่ชื่อครผูู้สอนร่วมลงไป (ถ้าม)ี 

6.ระบุภาคเรียนย่อย (ถ้าม)ี 

7.ยืนยันว่าข้อมูลถูกต้องและท า

การบึนทึกข้อมลู 
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เมื่อท าการแก้ไขข้อมูลแล้วจะได้มาเป็น 

 
ให้ท าการเพิ่มข้อมูลใหม่เหมือนเดิมอีกครั้งแต่เปลี่ยน เริ่มต้นเวลา-สิ้นสุดเวลา 

 เป็น 13.00-14.00 น. แทนเพื่อท าการแยกคาบเป็นช่วงเช้ากับช่วงบ่ายเพราะระบบจะไม่นับเวลา
คาบพัก และสามารถท่ีจะเช็คชื่อนักเรียนในรอบเช้าและบ่ายได้ เมื่อเพิ่มข้อมูลเสร็จสิน้ก็จะได้ 

ดังภาพ 

 
ท่านก็จะได้เวลาในการสอนท าหมดจ านวน 3 คาบ เรียบร้อย 

*หากท่านมีสอนในวันอื่นอีกให้เริ่มต้นที่ขั้นตอนที่ 3 

*หากไม่มีสอนในวันอื่นอีก ให้เริ่มต้นขั้นตอนที่ 1 โดยการคลิก “แก้ไขกลุ่มอื่น” 

หากต้องการตรวจสอบตารางสอนของท่านให้ท าการกดที่เมนู เพิ่ม/ตรวจสอบ/แก้ไข 
ตารางสอนของฉัน  

 

แก้ไขกลุ่มอ่ืนท่ีไม่ใช่กลุ่มท่ีท่านก าลังเลือกอยู่ในหนา้จัดการข้อมูลนี ้

กดท่ีเมนูเพื่อตรวจสอบ

ตารางของท่าน 

ช่องตารางสอน

ของท่าน 



        ระบบดูแลนักเรียน 
 

 
6 

วิธีแก้ไขรหัสวิชาและเพิ่มรายช่ือนักเรียน เรียนแก้ตัว 

 

 

 

 

ท่านสามารถใส่รหัสวิชาทีต้องการแก้ไขได้เลยในช่อง ค้นหา หากไม่พบ รหัสวิชา ให้ท าการกด
คลิกที่ปุ่ม เพิ่มวิชาใหม่ ด้านแล้ว เมื่อเสร็จสิ้นให้คลิกท่ีปุ่ม แก้ไขรหัสวิชา สีเขียวด้านขวาล่าง 

เพิ่ม/ตรวจสอบ รายช่ือนักเรียนเรียนแก้ตัว 

 
เมื่อคลิกเข้าไปจะได้หน้าตา ดังภาพ 

 
เมื่อใส่ข้อมูลรหัสนักเรียนเรียนแก้ตัวแล้วให้กดปุ่ม เพิ่มรายช่ือ สีเขียวขวาล่าง 

 
ถ้าเกิดว่านักเรียนคนนั้นรหสันักเรียนไม่ถูกต้องจะข้ึนตัวหนังสือสีแดงด้านบน 

ถ้ารหัสนักเรียนถูกจะมีรายชื่อปรากฏขึ้นมาในช่องรายชื่อปุ่ม กากบาท ด้านหลังคือ ลบรายชื่อออก 

กดท่ีปุ่มแก้ไขรหัสวิชา จะได้หน้าตาแก้ไข

รหัสวิชา ดังภาพ 

เพ่ิมรายชื่อนักเรียนเรียนแก้ตัว 

ให้ท าการใส่รหัสนักเรียนที่

ท าการเรียนแก้ตัวในรายวิชา
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2.บันทึกข้อมูลการขาด ลา มาสาย 

การบันทึกข้อมูลการขาด ลา มาสาย มีวิธีท าดังนี้ 

 
ให้ท าการเลือกวันท่ี ท่ีต้องการจะเช็คชื่อเด็กนักเรียน 

เมื่อเลือกวันท่ีเรียบร้อยแล้วให้ท าการ เช็คชื่อโดยการกดท่ี รูปดินสอ ด้านหลัง 

จะได้หน้าตาของระบบ ดังภาพ  

 
ให้ท าการเช็คชื่อนักเรียนกที่มีการ ขาด ลา มาสาย 

 

ในช่อง หมายเหตุ นั้นท่านสามารถระบุ สถานะของเด็กนักเรียนคนนั้นได้ว่า ข.ร. ม.ส. ดังภาพ 

 
เมื่อท่านท าการระบุข้อมูลเรียบร้อยให้ท าการกดปุ่ม บันทึกข้อมูล สีเขียวด้านล่าง 

หมายเหต ุ

สามารถเลือกเวลาใน

การมาสายไปแล้วได้ก่ี



        ระบบดูแลนักเรียน 
 

 
8 

 
ด้านล่างของรายชื่อนักเรียน มีปุ่ม บันทึกหลังการสอน ให้เพื่อท่านสามารถท่ีจะบนัทึกหลังการ
สอนได้ 

 
เมื่อระบุข้อมูลหลังการสอนเรียบร้อยแล้วท่านสามารถแจ้งการบ้านได้  

โดยการกดท่ีปุ่ม แจ้งการบ้าน 

 
เมื่อระบุข้อมูลท่ีจะแจ้งการบ้านเรียบร้อยแล้วให้ท าการกด ส่งข้อมูล 

แจ้งสถานะในการเช็คชื่อของวันน้ัน 



        ระบบดูแลนักเรียน 
 

 
9 

จากนัน้ระบุข้อมูลทุกอย่างครบแล้วให้ท าการ บันทึกข้อมูล ปุ่มสีเขียวด้านล่าง 

เมื่อบันทึกข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้วจะได้ สถานะ ดังภาพ 

 
สถานะ จะเปลี่ยนเป็นเครื่องหมาย ถูก นั้นหมายความว่า ท่านได้ท าการบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 

ถ้าเป็นสถานะ กากบาท แสดงว่าท่านยังไม่ได้ท าการบันทึกข้อมูล 

 
ในส่วนการ Export ใบเช็คชื่อจะใช้อยู่ 2 แบบ ของโปรแกรม Excel  

ในแบบที่ 2 จะเป็น การ Export แบบรายสัปดาห์ ดังภาพ 

 
 

 

 

ปุ่มกากบาทตรงนี้คือปุ่มในการลบใบเช็คชื่อของวันนั้นออก 

Export ใบเช็คชื่อ 
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ในแบบที่ 5 จะเป็น การ Export แบบรายวัน ดังภาพ 
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3.ต้ังค่าวิชาและคะแนนเก็บ 

วิธีการต้ังค่าคะแนนเก็บให้เราท าการต้ังค่าสถานะรายวิชาให้เรียบร้อยก่อนจึงจะสามารถต้ังค่า
คะแนนได้ ดังภาพ 

 

เมื่อท่านท าการต้ังค่าสถานะ หน่วยกจิ วิชา เรียบร้อยแล้วให้ท่านกดท่ีปุ่ม ไขควงด้านหลัง
เพื่อต้ังค่าคะแนนเก็บ ดังภาพ 

 
ในส่วนของคะแนนใส่คะแนนแต่ละช่องเท่าไหร่ก็ได้แต่ทั้ง 5 ช่องต้องรวมกันได้ 100 คะแนน 

ใส่ชื่อหัวหน้าแผนก

และชื่อผู้ตรวจสอบ 

เลือกข้อมูลภาคเรียนปัจจุบันให้ถูกต้อง 

ตั้งค่าหน่วยกิจ

ให้เรียบร้อย 

วิชากิจกรรม คือ การเลือกให้คะแนนแบบ ผ่านกับ ไม่ผ่าน 

ไม่ต้องประเมินครูผู้สอน คือ วิชาน้ีนักเรียนไม่ต้องประเมินครู 

 

ปุ่มตั้งค่าคะแนนเก็บ 

สามารถเลือกการเช็คชื่อเริ่มต้นวิชาได ้

สามารถเลือกกลุม่ข้อมูลคะแนน

ได้ (แนะน า 5 ประเภท) 

สามารถเปล่ียนชื่อกลุ่มทีต่้องการได้ถ้าเกิดท่านไม่ได้ตัง้ชื่อกลุ่ม ค่าเริ่มตน้ชื่อจะเป็นชื่อของประเภท 

สามารถเปล่ียนชื่อกลุ่มทีต่้องการได้ถ้าเกิดท่านไม่ได้ตัง้ชื่อกลุ่ม ค่าเริ่มตน้ชื่อจะเป็นชื่อของประเภท 

สามารถเปล่ียนชื่อกลุ่มทีต่้องการได้ถ้าเกิดท่านไม่ได้ตัง้ชื่อกลุ่ม ค่าเริ่มตน้ชื่อจะเป็นชื่อของประเภท 

สามารถเปล่ียนชื่อกลุ่มทีต่้องการได้ถ้าเกิดท่านไม่ได้ตัง้ชื่อกลุ่ม ค่าเริ่มตน้ชื่อจะเป็นชื่อของประเภท 

สามารถเปล่ียนชื่อกลุ่มทีต่้องการได้ถ้าเกิดท่านไม่ได้ตัง้ชื่อกลุ่ม ค่าเริ่มตน้ชื่อจะเป็นชื่อของประเภท 

ต้ังค่าประเภท 5 ประเภทได้แก่ 

งาน ทดสอบ จิตพิสัย กลางภาค 

ปลายภาค 

หัวข้อเพิ่มกระบวนการให้คะแนน 

สามารถท่ีจะไม่เปิดเผยคะแนนเก็บได้ 

เม่ือท าการจัดการข้อมูลเรียบร้อย

แล้วกดปุ่มบันทึกข้อมูล 
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*เพิ่มกระบวนการการให้คะแนนเก็บ 

ท่านสามารถเพิ่มชิ้นงานได้มากกว่า 1 ชิน้งาน ด้วยวิธี ดังภาพ 

 
เมื่อเข้าไปแล้วจะได้ระบบ ดังภาพ 

 
ในส่วนนี้การให้คะแนนเต็มของชิ้นงานในแต่ละชิ้นงาน สามารถท่ีจะให้คะแนนมากกว่า 100 
คะแนนได้ ยกตัวอย่างเช่น ท่านต้ังคะแนนประเภท งาน ไว้ท่ี 20 คะแนน แต่ชิ้นงานของท่านต้ังไว้
ชิ้นงานละ 20 คะแนน 2 ชิน้งาน 40 คะแนน ระบบจะท าการหารคะแนน เพื่อให้ได้คะแนนเต็ม 
20 คะแนนตาม ประเภทงานท่ีท่านต้ังไว้ 

 

 
เมื่อต้ังค่าข้อมูลต่างๆเสร็จแล้วเมนูต่อไปในการให้คะแนนคือ บันทึกข้อมูลคะแนนเก็บ 

 

 

 

 

เข้าไปท่ีเพิ่มกระบวนการการให้คะแนน 

สามารถเลือกจ านวนช้ินงานท่ีท่านต้องการได้ 

ต้ังชื่อ ครั้งท่ี/งานท่ี ในแต่ละครั้งท่ีท่านต้องการได้ 
ต้ังชื่อ ครั้งท่ี/งานท่ี ในแต่ละครั้งท่ีท่านต้องการได้ 

คะแนนรวม 40 คะแนน 

น าคะแนนชิน้งานไปหารจะออกมาได้ 20 คะแนน 
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4.บันทึกข้อมูลคะแนนเก็บ 

เมื่อเข้าไปท่ีระบบบันทึกข้อมูลคะแนนเก็บแล้วจะได้หน้าต่าง ดังภาพ 

 
เมื่อคลิกที่ดินสอแล้วจะได้หน้าตา ดังภาพ 

 

คลิกท่ีรูปดินสอเพื่อ

บันทึกคะแนนเก็บ 

คลิกท่ีหัวข้อประเภทเพื่อให้คะแนนใน

แต่ละหัวข้อ 

เลือกชิ้นงานการให้คะแนนในแต่ละครั้งท่ี

ท่านได้ให้ชิ้นงานไว้ 

ใส่คะแนน

ในช่องได้

ตาม

ต้องการ

ให้คะแนนเต็มทุก

ให้คะแนนตามท่ีระบุทุกช่องเช่น ใส่ 9 จะได้ 9 ทุกช่องคะแนน 

สามารถเลือก

สถานะของเด็ก

นักเรียนได้ 
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เมื่อท าการใส่คะแนนเรียบร้อยแล้วให้ท าการกดปุ่ม ยืนยันการบันทึกข้อมูล สีเขียวด้านล่าง 

 
หมายเหตุ : คะแนนเก็บที่จะไม่สามารถถ่ายโอนไปยังระบบ ศธ.02 ได้ด้วย 3 กรณี ได้แก่ 

1.รหัสวิชา ใน RMS และ หลักสูตร ของ ศธ.02 ไม่ตรงกัน 

2.รหัสนักเรียนใน RMS และ ศธ.02 ไม่ตรงกัน 

3. ส าคัญมาก คะแนนเก็บ มีค่าเท่ากับ 0 จะไม่สามารถโอนคะแนนเก็บไปยังระบบ ศธ.02 ได้ 

แบบที่ 5 

 
 

 

 

ยืนยันเพื่อบันทึกข้อมูล 

สามารถ Export ใบคะแนนเก็บได้ 4 แบบ 
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แบบที่ 7 

 
แบบ สมุดบันทึกผลการเรียน (วผ.1) ทั่วไป 
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แบบ สรุปผลการเรียน (วิชาเดียว/แยกกลุ่ม) 
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ตรวจสอบข้อมูลบันทึกการสอน 

ท่านสามารถตรวจดูข้อมูลบันทึกการสอนได้โดยไปท่ี เมนู ตรวจสอบข้อมูลบันทึกการสอน 

 
เมื่อเข้าเมนูไปแล้วจะเจอกับหน้าต่างระบบ ดังภาพ 

 
 

 
สามารถท่ีจะเข้าไปตรวจสอบเพื่อดูสัปดาห์ท่ีท่านได้เชค็ชื่อได้ 
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ศูนย์กลาง Export เอกสารงานวัดผล 

ท่านสามารถ Export เอกสารข้อมูลต่างๆของรายวิชาในแต่ละวิชาได้ 

เข้าไปท่ีเมนู ศูนย์กลาง Export เอกสารงานวัดผล 

 

จะได้หน้าต่างระบบ ดังภาพ 

 
ท่านสามารถเลือกท่ีจะ Export ข้อมูลต่างๆของในแต่ละรายวิชาได้ 

 

 

 

 

 



        ระบบดูแลนักเรียน 
 

 
19 

ระบบนักเรียน (ส าหรับกลุ่มครูที่ปรึกษา) 

ส าหรับกลุ่มครูท่ีปรึกษานั้น สามารถ ตรวจสอบรายชือ่นักเรียนท่ีท่านเป็นท่ีปรึกษาได้โดยไปท่ี 

หน้าหลัก >> ระบบนักเรียน >> กลุ่มที่เป็นครูปรึกษา 

 
เมื่อท่านเข้าเมนู กลุ่มที่เป็นครูที่ปรึกษา แล้วท่านจะเจอหน้าต่าง ดังภาพ 

 
ท่านสามารถเลือกหัวข้อในการดูแลเด็กนักเรียนต่างๆในแต่ละหัวข้อได้ หากท่านต้องการดู
ข้อมูลขอเด็กนักเรียน ท่านสามารถ กดคลิกที่รูปภาพของเด็กนักเรียนได้ 
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ท่านจะได้ประวัติส่วนตัวข้อมูลของเด็กนักเรียนดังภาพ 

 
 

สามารถท่ีจะดูผลการเรียน ตารางเรียน การขาดเรียน คะแนนเก็บ ของนักเรียน ได้ 

สิ่งส าคัญส าหรับครูท่ีปรึกษาคือ หัวข้อ รอการตรวจสอบการแก้ไขข้อมูล 

 
หากมีนักเรียนแก้ไขข้อมูลส่วนตัวจะมชี่องตัวเลขปรากฏที่ ช่อง เมนู รอการตรวจสอบการแก้ไข
ข้อมูล 
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ระบบโครงการ งานวิจัยสิ่งประดิษฐ์ 

ท่านสามรถเข้าไปดูข้อมูลระบบโครงการ งานวิจัยสิ่งประดิษฐ์ได้โดยไปท่ี 

หน้าหลัก >> ระบบโครงการ งานวิจัยฯ >> โครงการ งานวิจัยสิ่งประดิษฐ์ 

 
เมื่อเข้าไปท่ีเมนูแล้วจะเจอกับหน้าต่าง ดังภาพ 

 
ท่านสามารถท่ีจะหาข้อมูลของ โครงการ งานวิจัยสิ่งประดิษฐ์ ต่างๆได้โดยการคลิกที่หัวข้อชื่อ
โครงการต่างๆเพื่อเปิดอ่าน 

 

 

 

คลิกท่ีหัวข้อเพื่อเปิดอ่าน 
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เมื่อคลิกเข้าท่ีหัวข้อแล้วจะได้หน้าต่าง ดังภาพ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สามารถท่ีจะโหลดไฟล์ข้อมลู

ต่างๆของงานวิจัยนั้นๆได ้
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ระบบประกันคุณภาพ 

ท่านสามารถท่ีจะ Export ข้อมูลการประเมินครูของท่านเองได้โดยไปท่ี 

หน้าหลัก >> ระบบประกันคุณภาพ >> ตรวจสอบผลการประเมินครูที่ปรึกษาของฉัน 

 
เมื่อเข้าไปท่ีเมนู ตรวจสอบผลการประเมนิครูท่ีปรึกษาของฉัน แล้วจะได้หน้าต่าง ดังภาพ 

 
ท่านสามารถเลือกข้อมูล Exprt การประเมินครู ในแต่ละกลุ่มได้ 

หมายเหตุ : ถ้าคะแนนการประเมินครู มีเด็กนักเรียนมาประเมิน ยังไม่ เยอะพอสมควร ค่าเฉลี่ย
ของ S.D. จะไม่ปรากฏ  


