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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน
WI : Work Instruction

ขั้นตอนกำรแก้ไขกำรขำดเรียนเกินก ำหนด
ส ำหรับครูผู้สอน
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ชื่อ WI : ขั้นตอนการแก้ไขการขาดเรียนเกินก าหนด ส าหรับครูผู้สอน WI Number :

Module (งาน) : ครูผู้สอน
Function : เช็คชื่อนักศึกษาเข้าเรียน
รายวิชา

ช่วงเวลาการใช้งาน : ตลอดปีการศึกษา

ผู้ที่มีส่วนเก่ียวข้อง : ครูผู้สอน ผู้ใช้งาน : ครูผู้สอน ส าหรับ ฝ่ายบริหารทรัพยากร

วันที่จัดท า/แก้ไข เอกสาร : 1 มีนาคม 2565 REV. : 02 จ านวนหน้า : 7

จัดท าโดย : ทีม Imp. ตรวจสอบโดย : Senior Imp อนุมัติโดย : อนุมัติวันที่ :
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เรื่อง หน้ำท่ี

ภำพรวมกำรแก้ไขกำรขำดเรียนเกินก ำหนด
- ขั้นตอนการเช็คชื่อเข้าเรียนรายวิชาย้อนหลัง
- ตัวอย่างรายงานรายชื่อนักศึกษาขาดเรียนมากกว่าจ านวนครั้งที่ก าหนด
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สำรบัญ
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กำรใช้งำนระบบ EDR ส ำหรับครูผู้สอน (ช่วงระหว่ำงภำคเรียน)
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ครูผู้สอนเช็คช่ือเข้าเรียน
รายวิชา

เริ่ม

ขาดเรียนไม่ถึง 20 %ตรวจสอบข้อมูลการ
ขาดเรียน(ขร.)

ขาดเรียนเกิน 20 %

สำมำรถเช็คชื่อนักศึกษำได้ตำมปกติ 

ระบบแจ้งเตือนสถานะการเข็คช่ือเข้า
เรียนของนักเรียนนักศึกษาให้ผู้ปกครอง 
นักศึกษา และครูท่ีปรึกษา ทราบทันที
*** ในกรณีท่ีครูผู้สอนไม่เช็คช่ือเข้าเรียน
รายวิชา ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือน
ว่า ไม่มีข้อมูลการเช็คช่ือ

กรณีท่ีนักศึกษาขาดเรียน
เกินก าหนดระบบจะแจ้ง

เตือนให้ครูท่ีปรึกษา 
นักศึกษา และ 

ผู้ปกครองทราบ ดัง
ตัวอย่างต่อไปนี้

ขาดเรียนเกินก าหนด 
คาบ 1,2,3,4

วิชา........ครูผู้สอน.......

ส้ินสุด

ไม่สามารถเช็คช่ือเข้าเรียน
รายวิชาได้

แก้ไขเหตุผลการขาดเรียน
ของนักศึกษาย้อนหลัง

พิจารณาให้นักศึกษา
เข้าเรียนต่อได้

ได้

ไม่ได้
นักศึกษาติดขร.

ข้อแนะน าเหตุในการแก้ไข
- ไมเ่ช็คชื่อท้ายชั่วโมง
- เข้าเรียนสาย
- ลาป่วย

พิมพ์รายงานรายช่ือนักศึกษาขาด
เรียนมากกว่าจ านวนครั้งท่ีก าหนด
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1. คลิกเลือกเมนู “ ครูผู้สอนสอน ”
2. คลิกเลือกฟังก์ชัน “ เช็คชื่อนักศึกษำเข้ำเรียนรำยวิชำ ”

3. จากนั้นให้ครูผู้สอนเลือก “ กลุ่มที่สอน ” ท่ีต้องการแก้ไขข้อมูลนักศึกษาท่ีขาดเรียนเกินก าหนด

ขั้นตอนกำรแก้ไขข้อมูลเช็คชื่อส ำหรับนักศึกษำที่ขำดเรียนเกินก ำหนด
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แจ้งเพื่อทราบ :ครูผู้สอนจะสามารถเช็คช่ือเข้าเรียนรายวิชา และบันทึกคะแนนสอบเพื่อส่งงานวัดผลได้ตามปกติ            
ก็ต่อเมื่อ นักศึกษามีเปอร์เซ็นต์การเข้าเรียนไม่ต่ ากว่า 20% หากนักศึกษามีเปอร์เซ็นต์การเข้าเรียนต่ ากว่า 20%
ครูผู้สอนสามารถช่วยเหลือให้นักศึกษาสามารถเช็คช่ือเข้าเรียนรายวิชาได้ตามปกติ ดังคู่มือขั้นตอนการแก้ไขการขาด
เรียนเกินก าหนด โดยข้ันตอนนี้จะสามารถท าได้เฉพาะบนเว็ปเบราว์เซอร์ระบบ EDR เท่านั้น
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4. จำกนั้นให้ครูผู้สอนเลื่อนลงมำบริเวณด้ำนล่ำงของหน้ำจอแสดงผล และตรวจสอบเปอร์เซ็นต์การขาดเรียน
รายวิชาของนักศึกษารายบุคคล โดยครูผู้สอนสามารถตรวจสอบได้จากคอลัมน์ “ สรุปเปอร์เซ็นต์กำรขำดเรียน ”
หากนักศึกษาท่านใดมีเปอร์เซ็นต์การขาดเรียนรายวิชามากกว่า 20% ในคอลัมน์สรุปเปอร์เซ็นต์การขาดเรียนรายวิชา
จะแสดงผลเป็นสีแดง และถือว่า “ นักศึกษำขำดเรียนเกินก ำหนด ” 

โดยให้ครูผู้สอน คลิกเลือก “ ชื่อของนักศึกษำ ” ท่านนั้นๆ เพื่อท าการแก้ไขการขาดเรียนเกินก าหนด
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5. จากนั้นท าการแก้ไขเหตุผลการขาดเรียนของนักศึกษาในแต่ละวัน ให้เป็นเหตุผลอื่นๆ เช่น ไม่เช็คชื่อท้ำยชั่วโมง 
เนื่องจากระบบ EDR จะท าการคิดเปอร์เซ็นต์การขาดเรียนรายวิชาของนักศึกษาจากเหตุผลการขาดเรียนเพียงเหตุผล
เดียวนั้น ส่วนเหตุผลอื่นๆ จะอนุโลมไม่น าไปคิดเปอร์เซ็นต์การขาดเรียนรายวิชา โดยให้ครูผู้สอนปรับปรุง เปอร์เช็นต์
การเช็คเช่ือเข้าเรียนรายวิชาของนักศึกษานั้น ต่ ากว่า 20 %

6. คลิกเลือก “บันทึก”
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ครูผู้สอนสามารถตรวจสอบได้จากคอลัมน์ 
“สรุปเปอร์เซ็นต์กำรขำดเรียน”
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กำรใช้งำนระบบ EDR ส ำหรับครูผู้สอน (ช่วงระหว่ำงภำคเรียน) 6

ตัวอย่ำงรำยงำนรำยชื่อนักศึกษำขำดเรียนมำกกว่ำจ ำนวนครั้งท่ีก ำหนด
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สอบถำมกำรใช้งำนได้ที่

Line Official EDR Plus : @789peqoh
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