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บทนํา 

คู่มือฉบับนี้จัดทําขึ้นเพื่ออธิบายขั้นตอนการใช้งานระบบเช็คชื่อนักเรียนภายในระบบ KTEC-BigData 

ซึ่งเป็นระบบบริหารจัดการข้อมูลสถานศึกษาแบบบูรณาการ ครอบคลุมการเช็คชื่อ 3 ประเภทหลัก ได้แก่ การเช็คชื่อในชั่วโมงเรียน 

การเช็คชื่อหน้าเสาธง และการเช็คชื่อกิจกรรม ระบบได้รับการออกแบบให้อาจารย์ที่ปรึกษาและครูผู้สอนสามารถบันทึกการเข้าเรียน 

ติดตามสถิติ และออกรายงานได้อย่างสะดวก รวดเร็ว และถูกต้องตามมาตรฐานของสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา (สอศ.) 

 

◆ ขอบเขตของคู่มือ 

• ระบบจัดการตารางเรียน (การเพิ่มรายวิชาและกําหนดตารางสอน) 

• ระบบเช็คชื่อในชั่วโมงเรียน 

• ระบบเช็คชื่อหน้าเสาธง 

• ระบบเช็คชื่อกิจกรรมนักศึกษา 

• ระบบรายงานและสถิติการเข้าเรียน 

 

◆ กลุ่มผู้ใช้งาน 

กลุ่มผู้ใช ้ สิทธิ์การใช้งาน 

ครูผู้สอน จัดตารางเรียน เช็คชื่อในชั่วโมงสอน ดูรายงานการเข้าเรียน 

อาจารย์ที่ปรึกษา เช็คชื่อหน้าเสาธง เช็คชื่อกิจกรรม ดูสถิติรายบุคคล 

ฝ่ายกิจการนักศึกษา สร้างและจัดการกิจกรรม ดูรายงานภาพรวมทั้งสถาบัน 

ผู้ดูแลระบบ จัดการผู้ใช้ ตั้งค่าระบบทั้งหมด 

 

ลิงคเ์ขา้สู่ระบบ 

https://data.ktec.ac.th/ 

user : email ของอาจารย ์

password : ktec123456789 (เปลี5ยนไดใ้นตวัโปรแกรม) 

  



ส่วนที่ 1 : การจัดตารางเรียน 

ก่อนเริ่มการเช็คชื่อในชั่วโมงเรียน ครูผู้สอนจะต้องดําเนินการตั้งค่าตารางเรียนให้เรียบร้อยก่อน โดยมีขั้นตอนหลัก 2 ขั้นตอน 

ดังนี ้

 

◆ 1.1 การเพ่ิมรายวิชาท่ีสอน 

✔ คําแนะนํา: ควรค้นหารายวิชาก่อนเพิ่ม เพื่อป้องกันรายวิชาซํ้าซ้อนในระบบ 

 

ขั้นตอนการเพิ่มรายวิชา 

 

1 เข้าสู่เมนู "รายวิชา" จากแถบเมนูด้านซ้ายของระบบ 

2 พิมพ์ชื่อรายวิชาในช่อง "ค้นหา" แล้วคลิกปุ่ม "ค้นหา" เพื่อตรวจสอบว่ามีรายวิชาดังกล่าวในระบบแล้วหรือไม ่

3 หากยังไม่มีรายวิชา ให้คลิกปุ่ม "เพิ่มรายวิชา" (มุมบนขวา) 

4 
กรอกข้อมูลรายวิชาให้ครบถ้วน ได้แก่ รหัสวิชา หมวดวิชา ชื่อวิชา (ไทย/อังกฤษ) หน่วยกิต ชั่วโมงทฤษฎี/ปฏิบัติ 

และสถานะ 

5 คลิกปุ่ม "บันทึก" เพื่อยืนยันการเพิ่มรายวิชา 

6 ดําเนินการซํ้าจนครบทุกรายวิชาที่สอนในภาคเรียนนั้น 

 

ข้อมูลที่ต้องกรอกในฟอร์มเพิ่มรายวิชา 

 

ฟิลด ์ ตัวอย่าง หมายเหต ุ

รหัสวิชา 31910-2008 ใช้รหัสตามหลักสูตร สอศ. 

หมวดวิชา เทคโนโลยีธุรกิจดิจิทัล เลือกจากรายการ 

ชื่อวิชา (ไทย) การประยุกต์ AI สําหรับงานธุรกิจ ชื่อเต็มตามหลักสูตร 

ชื่อวิชา (อังกฤษ) AI Applications for Business ไม่บังคับ 

หน่วยกิต 3  

ชม.ทฤษฎี / ปฏิบัติ / รวม 2 / 2 / 3  

สถานะ ใช้งาน  



 
 

◆ 1.2 การกําหนดตารางสอน 

เมื่อเพิ่มรายวิชาครบแล้ว ให้ดําเนินการกําหนดตารางสอน เพื่อให้ระบบทราบว่าวิชาใดสอนวันใด เวลาใด ห้องใด 

 

1 ไปที่เมนู "ตารางสอนของฉัน" 

2 เลือก "ปีวิชาการ" และ "ภาคเรียน" ที่ต้องการ แล้วคลิกปุ่ม "แสดงตาราง" 

3 คลิกปุ่ม "เพิ่มรายวิชาที่สอน" เพื่อเพิ่มคาบสอนใหม ่

4 กรอกข้อมูล ได้แก่ ห้องที่ใช้สอน วันเรียน เวลาเริ่ม-สิ้นสุด จํานวนคาบ/พีเรียด คาบที่เรียน และรายวิชาที่สอน 

5 คลิกปุ่ม "บันทึกการเปิดสอน" 

6 ตรวจสอบตารางสอนในปฏิทินรายสัปดาห์ที่แสดงผล 

 

⚠ หมายเหตุ: ปุ่ม "คัดลอก" ในตารางสอนมีไว้สําหรับรายวิชาที่มีหลายห้องเรียน หรือมีหลายวันเรียน 

ให้คัดลอกแล้วแก้ไขเฉพาะส่วนที่แตกต่างกัน ช่วยประหยัดเวลาในการกรอกข้อมูล 

 



 

 



 
  



ส่วนที่ 2 : การเช็คชื่อในชั่วโมงเรียน 

การเช็คชื่อนักเรียนในชั่วโมงเรียนดําเนินการผ่านตารางสอนของครูผู้สอน 

โดยระบบจะดึงรายชื่อนักเรียนตามห้องและวิชาที่กําหนดไว้โดยอัตโนมัต ิ

 

◆ 2.1 ข้ันตอนการเช็คช่ือ 

1 เข้าสู่เมนู "ตารางสอนของฉัน" แล้วเลือกปีวิชาการและภาคเรียน 

2 คลิกที่กล่องรายวิชาที่ต้องการเช็คชื่อ (คลิกที่ตรงไหนก็ได้ในกล่อง) ระบบจะเปิดหน้าเช็คชื่อ 

3 ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง ได้แก่ วันที่เช็คชื่อ คาบที่ และรายวิชา 

4 กําหนดสถานะการเข้าเรียนของนักเรียนแต่ละคน โดยคลิกปุ่มสถานะ : เข้าเรียน / ขาด / ลา / สาย 

5 กรอกหมายเหตุ (ถ้ามี) เช่น นักเรียนไป รพ. หรือ ลากิจ 

6 คลิกปุ่ม "บันทึกฐานข้อมูล" เพื่อยืนยัน แล้วคลิก "ยืนยันบันทึก" ในหน้าต่างยืนยัน 

 

◆ 2.2 สถานะการเข้าเรียน 

สถานะ ความหมาย การคํานวณในรายงาน 

มา (เข้าเรียน) นักเรียนมาเรียนตามปกต ิ นับเป็น 1 ครั้งเข้าเรียน 

ขาด ขาดเรียนโดยไม่มีเหตุผล นับเป็น 1 ครั้งขาด 

ลา ลาป่วย / ลากิจ พร้อมใบลา นับเป็น 1 ครั้งลา ไม่นับขาด 

สาย มาสายเกินกว่าเวลาที่กําหนด นับเป็น 1 ครั้งสาย 

 

⚠ หมายเหตุ: ระบบบันทึกตามวันที่เช็คชื่อ - บันทึกวันที่เช็คชื่อและหมายเหตุหัวโต๊ะในตารางเสมอ 

ถ้ามีรายการวันเดียวกันและรอบเดียวกัน ระบบจะทับข้อมูล (ยกเลิกรายการที่ถูกเลือก) 



 

 

 



 

 

 



 

 
 

 

 



 

◆ 2.3 การพิมพ์ใบเช็คช่ือ 

หลังจากบันทึกข้อมูลแล้ว สามารถพิมพ์ใบเช็คชื่อสําหรับเก็บเป็นหลักฐานได้โดย: 

• คลิกปุ่ม "พิมพ์ใบเช็คชื่อ" ในหน้าเช็คชื่อ 

• ระบบจะสร้างเอกสาร PDF แสดงรายชื่อนักเรียนพร้อมสถานะ 

• สามารถพิมพ์หรือบันทึกเป็นไฟล์ PDF ได ้

 

 

  



ส่วนที่ 3 : การเช็คชื่อหน้าเสาธง 

การเช็คชื่อหน้าเสาธงเป็นการบันทึกการเข้าแถวเคารพธงชาติของนักเรียนในแต่ละวัน 

ดําเนินการโดยอาจารย์ที่ปรึกษาที่ได้รับการแต่งตั้งอย่างเป็นทางการ 

 

เงื่อนไข: อาจารย์ต้องได้รับการแต่งตั้งเป็นอาจารย์ที่ปรึกษาในระบบจึงจะสามารถเช็คชื่อหน้าเสาธงได้ 

 

◆ 3.1 ข้ันตอนการเช็คช่ือหน้าเสาธง 

1 เข้าสู่เมนู "เช็คชื่อหน้าเสาธง" จากแถบเมนูหลัก 

2 เลือก "วันที่" ที่ต้องการบันทึก (ค่าเริ่มต้นเป็นวันปัจจุบัน) 

3 คลิกปุ่ม "โหลดรายชื่อ" หรือ "วันนี้" เพื่อแสดงรายชื่อนักเรียนในความดูแล 

4 คลิกเลือกช่องหน้าชื่อนักเรียนที่มาเข้าแถว (ติ๊กเครื่องหมาย ✓) 

5 สามารถคลิกปุ่ม "เลือกทั้งหมด" เพื่อเลือกทุกคนก่อน แล้วยกเลิกเฉพาะคนที่ไม่มา 

6 คลิกปุ่ม "บันทึกการเช็คชื่อ" เพื่อยืนยัน 

 



◆ 3.2 การดูรายงานเช็คช่ือหน้าเสาธง 

คลิกปุ่ม "ดูรายงาน" มุมบนขวาของหน้าเช็คชื่อ ระบบมีรายงาน 3 รูปแบบ ดังนี ้

 

รายงาน ข้อมูลที่แสดง 

สรุปรายวัน จํานวนเข้าร่วม / ไม่เข้าร่วม / กิจกรรมหน้าเสาธง แยกตามวัน 

รายละเอียดรายวัน รายชื่อนักเรียน พร้อมสถานะ เข้า/ไม่เข้า แยกตามวันที่เลือก 

รายนักเรียน (สรุปช่วงวันที่) สถิติเข้าร่วมหน้าเสาธงของนักเรียนแต่ละคนในช่วงวันที่กําหนด 

 

การ Export รายงาน 

• Export CSV : สําหรับนําไปประมวลผลต่อใน Excel หรือโปรแกรมอื่น 

• Export PDF : สําหรับพิมพ์และเก็บเป็นเอกสารหลักฐาน 

• พิมพ์ : พิมพ์โดยตรงจากเบราว์เซอร ์

 



 



 
 

  



ส่วนที่ 4 : การเช็คชื่อกิจกรรมนักศึกษา 

ระบบเช็คชื่อกิจกรรมใช้สําหรับบันทึกการเข้าร่วมกิจกรรมต่าง ๆ ของนักศึกษา เช่น กิจกรรมปฐมนิเทศ อบรมคุณธรรม 

หรือกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน โดยมีขั้นตอนที่แตกต่างจากการเช็คชื่อปกต ิ

 

◆ 4.1 กระบวนการเช็คช่ือกิจกรรม 

การเช็คชื่อกิจกรรมมีลําดับการดําเนินงาน 2 ขั้นตอนหลัก ดังนี ้

 

ขั้นตอนที่ 1 : ฝ่ายกิจการสร้างกิจกรรม 

ฝ่ายกิจการนักศึกษา หรือผู้ดูแลระบบเป็นผู้สร้างกิจกรรมในระบบก่อน โดยกําหนดชื่อกิจกรรม วันที่ เวลา สถานที่ 

และกลุ่มนักศึกษาเป้าหมาย 

 

ขั้นตอนที่ 2 : อาจารย์ที่ปรึกษาเช็คชื่อ 

1 เข้าสู่ระบบ แล้วไปที่เมนู "กิจกรรมนักศึกษา" 

2 ค้นหากิจกรรมที่ต้องการโดยระบุช่วงวันที่ หรือสถานะ แล้วคลิก "ค้นหา" 

3 เลือกกิจกรรมที่ต้องการ แล้วคลิกปุ่ม "เข้าร่วมกิจกรรม" 

4 ระบบจะแสดงรายชื่อนักเรียนที่อยู่ในความดูแล พร้อมช่องให้เลือก 

5 คลิกเลือกชื่อนักเรียนที่เข้าร่วมกิจกรรม (หรือคลิก "เลือกทั้งหมด" แล้วยกเลิกเฉพาะคน) 

6 คลิกปุ่ม "บันทึกการเช็คชื่อ" เพื่อยืนยัน 

 

◆ 4.2 ข้อมูลกิจกรรมท่ีแสดงในระบบ 

คอลัมน ์ ความหมาย 

ชื่อกิจกรรม ชื่อกิจกรรมที่ฝ่ายกิจการสร้างไว ้

สถานที ่ ห้อง / อาคาร ที่จัดกิจกรรม 

วันที ่ วันที่จัดกิจกรรม 

เวลา ช่วงเวลา เช่น 08:30 – 11:30 

สถานะ ใช้งาน / ปิดใช้งาน 

การเข้าร่วม จํานวนที่เข้าร่วม / ทั้งหมด เช่น 0/15 



 

 
 

  



ส่วนที่ 5 : ระบบรายงานและสถิติการเข้าเรียน 

ระบบ KTEC-BigData มีรายงานการเช็คชื่อที่หลากหลาย เพื่อให้ครูผู้สอน และผู้บริหารสามารถ 

ติดตามสถิติการเข้าเรียนได้อย่างครบถ้วน 

 

◆ 5.1 รายงานการเช็คช่ือรายวัน 

รายงานนี้แสดงสรุปจํานวนนักเรียนเข้า/สาย/ขาด/ลา ของแต่ละรายวิชา แยกตามวันที่บันทึก 

 

วิธีเข้าถึง: 

1. ไปที่เมนู "รายงานการเช็คชื่อรายวัน" 

2. กําหนดช่วงวันที่เริ่มต้น – สิ้นสุด 

3. เลือก ปีวิชาการ / ภาคเรียน / รายวิชา (ถ้าต้องการ) 

4. คลิก "ค้นหา" เพื่อแสดงผล 

 

◆ 5.2 รายงานสรุปต่อรายวิชา 

รายงานนี้แสดงข้อมูลสะสมตลอดภาคเรียน แยกตามรายวิชา พร้อมอัตราการเข้าเรียนของแต่ละ Section 

 

◆ 5.3 รายงานการเข้าเรียนประจําภาคเรียน 

รายงานสําคัญที่ใช้ประกอบการตัดสินผลการเรียน แสดงข้อมูลรายนักเรียน ได้แก่: 

• จํานวนชั่วโมงเรียนที่ต้องเข้า (ชั่วโมงรวม × 3 คาบ) 

• จํานวนชั่วโมงที่มา / ขาด / ลา / สาย 

• อัตราการเข้าเรียน (%) 

• สถานะ "ปกติ" หรือ "ขร" (เข้าเรียน-ขาดเกิน 20% ของชั่วโมงทั้งหมด) 

 

⚠ หมายเหตุ: นักเรียนที่มีอัตราการเข้าเรียนตํ่ากว่า 80% (ขาด/สาย เกิน 20% ของชั่วโมงรวม) จะแสดงสถานะ "ขร" ในรายงาน 

ซึ่งอาจส่งผลต่อสิทธิ์การสอบของนักเรียน 

 

◆ 5.4 การส่งออกรายงาน 



รูปแบบ วิธีใช้งาน 

Export CSV คลิกปุ่ม "Export CSV" เพื่อดาวน์โหลดไฟล์ .csv สําหรับนําเข้า Excel 

Export PDF คลิกปุ่ม "Export PDF" เพื่อดาวน์โหลดรายงานในรูปแบบ PDF 

พิมพ ์ คลิกปุ่ม "พิมพ์" เพื่อเปิดหน้าต่างการพิมพ์ของเบราว์เซอร ์

 

 

  



ส่วนที่ 6 : คําถามที่พบบ่อย (FAQ) 

 

ถาม: ทําไมไม่พบเมนูเช็คชื่อหน้าเสาธง? 

ตอบ: เมนูนี้จะแสดงเฉพาะผู้ใช้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นอาจารย์ที่ปรึกษาในระบบเท่านั้น หากไม่พบเมนูดังกล่าว 

ให้ติดต่อผู้ดูแลระบบเพื่อขอสิทธิ ์

 

ถาม: เช็คชื่อผิดวันสามารถแก้ไขได้หรือไม่? 

ตอบ: ได้ โดยกลับไปที่หน้าตารางสอน เลือกคาบเรียนที่ต้องการแก้ไข แล้วเปลี่ยนวันที่ในช่องวันที่เช็คชื่อ จากนั้นบันทึกใหม่ 

ระบบจะทับข้อมูลเดิมในวันและรอบเดียวกัน 

 

ถาม: รายชื่อนักเรียนไม่ครบ ต้องทําอย่างไร? 

ตอบ: รายชื่อนักเรียนในระบบขึ้นอยู่กับข้อมูลการลงทะเบียนเรียน หากรายชื่อไม่ครบ 

ให้ติดต่อฝ่ายทะเบียนเพื่อตรวจสอบและแก้ไขข้อมูลการลงทะเบียน 

 

ถาม: กิจกรรมในเมนูกิจกรรมนักศึกษาไม่มีกิจกรรมที่ต้องการ? 

ตอบ: กิจกรรมต้องสร้างโดยฝ่ายกิจการนักศึกษาหรือผู้ดูแลระบบก่อน ให้ประสานงานกับฝ่ายกิจการเพื่อให้สร้างกิจกรรมในระบบ 

 

ถาม: ทําไมบันทึกแล้วข้อมูลหายไป? 

ตอบ: ตรวจสอบว่าได้คลิก "ยืนยันบันทึก" ในหน้าต่างยืนยันด้วย เนื่องจากการคลิก "บันทึกฐานข้อมูล" 

ครั้งแรกจะเป็นเพียงการแสดงหน้าต่างยืนยัน ต้องคลิกยืนยันอีกครั้งจึงจะบันทึกสําเร็จ 

 

 

  



ภาคผนวก : สรุปเมนูและสิทธิ์การใช้งาน 

เมน ู ผู้ใช้งาน หน้าที่หลัก 

รายวิชา ครูผู้สอน เพิ่ม/แก้ไข/ลบรายวิชาที่สอน 

ตารางสอนของฉัน ครูผู้สอน กําหนดและแก้ไขตารางสอนรายสัปดาห ์

เช็คชื่อ (จากตารางสอน) ครูผู้สอน บันทึกการเข้าเรียนในแต่ละคาบ 

เช็คชื่อหน้าเสาธง อาจารย์ที่ปรึกษา บันทึกการเข้าแถวเคารพธงชาต ิ

กิจกรรมนักศึกษา อาจารย์ที่ปรึกษา เช็คชื่อกิจกรรมตามที่ฝ่ายกิจการสร้าง 

รายงานการเช็คชื่อ ครูผู้สอน / ที่ปรึกษา ดูสถิติและออกรายงาน 
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