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คำนำ 
 
คู่มือการปฏิบัติงาน “การจัดทำสรุปบันทึกการสอนออนไลน์” เป็นส่วนหนึ่ง ของภาระงานความ

รับผิดชอบของงานทะเบียนและวัดผล ฝ่ายวิชาการ โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ที่จัดทำข้ึน 
เพื่อสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานและใช้เป็นแนวทางในการบริการจัดการฝ่ายวิชาการ คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ 
ผู้จัดทำได้รวบรวมขอบเขตของงานสรุปบันทึกการสอน  อธิบายคำจำกัดความขัน้ตอนการปฏิบัติงาน และแผนผัง
กระบวนการปฏิบัติงานและมาตรฐานของงานไว้ครบถ้วนและหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จะเป็น
ประโยชน์ต่อบุคลากรในฝ่ายวิชาการ สามารถนาไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง หากมีข้อผิดพลาดประการใด ผู้จัดทำ
ต้องขออภัยไว้ ณ ที่นี้ ดว้ย 

      
 ธิดา สีทองสุข 

ผู้จัดทำ 
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คู่มือปฏิบัติงาน 
การจัดทำสรุปบันทึกการสอนออนไลน์ 

 

 
1. วัตถุประสงค์ 

 
1.1  เพื่อใหท้ราบถึงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดทำสรุปบันทึกการสอนออนไลน ์
1.2  เพื่อใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานการจัดทำสรุปบันทกึการสอนออนไลน์  
 

2. ขอบเขต 
คู่มือนี้ใช้ในการกำหนดหลกัปฏิบัติและข้ันตอนการทำงานของฝ่ายวิชาการ โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราช

ภัฏสวนสุนันทา 
 
3. คำจำกัดความ 
 บันทึกการสอน  หมายถึง  การบันทึกข้อมลูเนือ้หาการสอนของผูส้อนในคาบเรียน รวมทัง้รายช่ือนักเรียน
ที่ขาดเรียน 
 Home Room  หมายถึง  อาจารย์ทีป่รกึษาได้เข้าพบนักเรยีนเพื่อพูดคุยกบันักเรียน ก่อนมกีารเรียนการ
สอนในคาบเรียนแรกของทกุวัน 
 Google Form  หมายถึง  เป็นบริการจากบริษัท Google ที่ใช้สร้างแบบสอบถามหรือรวบรวมข้อมลูอื่น 
ๆ ทางออนไลน์ได้อย่างรวดเร็ว สามารถนำมาประยุกต์ใช้ได้หลายกรณีเช่น   การวางแผนการจัดงานต่าง ๆ   การ
สำรวจความพงึพอใจหรือความเห็น   การเก็บข้อมูลแทนการกรอกแบบฟอร์มกระดาษ   การทำแบบทดสอบ ฯลฯ 
 Google Sheet หมายถึง  เป็น Applications ในกลุ่มของ Google Drive ซึ่งเป็นนวัตกรรมใหม่ของ 
Google มีลักษณะ การทำงานคล้ายๆ กับ Excel มีการสร้าง Column Row สามารถใส่ข้อมูลต่างๆ ลงไปใน Cell 
ได้ คำนวณสูตรต่างๆ ได้ แต่วิธีการใช้สูตรคำนวณจะแตกต่างจาก Excel ไม่ต้องติดตั้งที่เครือ่ง สามารถใช้งานบน 
Web ได้ โดยไฟล์จะถูกบันทกึไว้ที่ Server ของ Google และมีระบบ Real time Save อัตโนมัต ิ
 Google Site  หมายถึง  โปรแกรมของ Google ที่ใหบ้ริการสร้างเว็บไซต์ฟรี สามารถสร้างเว็บไซต์ได้ง่าย 
ปรับแตง่รปูลกัษณ์ได้อย่างอิสระ และสามารถรวบรวมความหลากหลายของข้อมลูไว้ในที่เดียว เช่น วิดีโอ, ปฏิทิน, 
เอกสาร อื่นๆ ทำให้ช่วยอำนวยความสะดวกได้เป็นอย่างมาก ในการแก้ไขหน้าเว็บ จะเป็นกลุม่ หรอื ทั้งองค์กร 
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4. หน้าท่ีความรบัผิดชอบ 
 ผู้สอน  :  บุคลากรสายวิชาการโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา บันทึกข้อมลูการสอนในทุก
คาบเรียน  
 ผู้ปฏิบัตงิาน :  ปฏิบัติงานด้านการจัดทำสรุปบันทึกการสอนออนไลน์ ให้เป็นปจัจบุัน และตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมลูทีอ่ยู่ในระบบ 
 
5. Work Flow  
กระบวนการจัดทำตารางสรุปบันทึกการสอนออนไลน์  
ลำดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา  

(นาที) 
รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
1 
 
 

 
 

5 - รวบรวมตารางเรียน ของ
นักเรียนระดับช้ัน
มัธยมศึกษาปีที่ 1-6 ทุก
ห้องเรียน  

ผู้ปฏิบัตงิาน 
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 20 - สร้างตารางสรุปบันทึกการ
สอน ใน Google Sheet  
โดยแยกตามห้องเรียน 
อ้างอิงจากตารางเรียน  
สร้างแถวสำหรบัใส่วันที่
กำกับในแต่ละวิชาเรียน 

ผู้ปฏิบัตงิาน 

3  
 
 
 

15 - ใส่วันที่มีการเรียนการสอน
ของแต่ละวิชา โดยเพิ่มแถว
ด้านล่างเพือ่กำกบัไว้ให้
ชัดเจน 

ผู้ปฏิบัตงิาน 
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5 ตรวจสอบตารางสรุปผลการ
บันทึกการสอน 
 
 
 

ผู้ปฏิบัตงิาน 

สร้างตารางสรปุ 
 

เริ่มต้น 

รวบรวมตารางเรียน 

เพิ่มวันทีล่งตารางสรุป 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

เสร็จสิ้น 
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Work Flow กระบวนการตรวจเช็คข้อมูลบันทึกการสอนและลงข้อมูลสรุป 
 
ลำดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา  

(นาที) 
รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
1 
 
 

 
 

2 - เปิดหน้าเว็บไซตส์ำหรับ
การตรวจสอบรายการ
บันทึกการสอน  
- เลือกระดบัช้ัน และเลือก
วิชาที่ต้องการตรวจสอบ 

ผู้ปฏิบัตงิาน 

2 
 

 2 - เลือกเมนูระดบัช้ันที่
ต้องการตรวจสอบ  แล้ว
เลือกวิชาที่ต้องการ 

ผู้ปฏิบัตงิาน 

3  
 
 
 

10 -  ตรวจสอบข้อมลูการ
บันทึกการสอน แล้วทำ
เครื่องหมายถูกลงในช่อง
ของวันที่และคาบเรียนให้
ตรงกบัการบันทึกการสอน   
ลงในตารางสรุปบันทึกการ
สอน Google Sheet   
 

ผู้ปฏิบัตงิาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบข้อมลู  
และบันทกึลงตาราง 

ค้นหาระดับช้ันและวิชา 

เริ่มต้น 

เปิดข้อมลูบันทึกการสอน 

เสร็จสิ้น 
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ขั้นตอนการจัดทำตารางสรุปบันทึกการสอนออนไลน ์
 

1. Log in  เข้าสูร่ะบบ Google Workspace   
2. เลือกเมนู Google Drive    

 
 

3. คลิ๊ก New แล้วเลือก Google Sheet  แล้วเลือก สเปรตชีดเปล่า เพื่อสร้างตารางบันทึกข้อมูล 

 
 

4. นำตารางเรียนของนักเรียน 1 ห้อง มาใส่ใน สเปรตชีต  จัดรูปแบบให้สวยงาม ตามตัวอย่างรปู 
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5. แทรกแถวเพื่อเพิ่มวันที่ด้านล่างของวิชาเรียน โดยกำหนดให ้1 ชีตแสดงผลของแตล่ะเดือน ดังภาพ 

 
 

6. แทรกช่องทำเครือ่งหมาย โดยไปทีเ่มนูแทรก แล้วเลือกช่องทำเครื่องหมาย  โดยใส่ให้ครบทุกช่องที่ได้
สร้างไว้ 

 
 
 

ทำให้ครบตามจำนวนหอ้งเรียนทัง้หมด 
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ข้ันตอนการตรวจเช็คข้อมูลบันทึกการสอนและลงข้อมลูสรุป 
1. เข้าเว็บไซต์ https://sites.google.com/ssru.ac.th/it-sdssru/   

 
 
 

2. ไปที่เมนสูรปุบันทึกการสอน ทั้งสี่เมนู  โดยสามารถเลือกระดับม.ต้น หรือระดับ ม.ปลาย ได้ 

 
 

3. เลือกระดบัช้ันและห้องเรียนที่ต้องการตรวจเช็ค 

 
 
 
 
 

https://sites.google.com/ssru.ac.th/it-sdssru/
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4. ค้นหาโดยเลือกวันที่ หรือ เลือกวิชาได้  โดยคลิ๊กเลือกที่เครือ่งหมายแล้วเลือกตัวเลือกที่ต้องการค้นหา

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. เมื่อเลือกตัวเลือกที่ต้องการค้นหาแล้ว จะแสดงผลของข้อมลูบันทึกการสอนดังภาพ 

 
ผู้ใช้งานสามารถกดเรียงลำดับวันที่ได้ โดยคลิ๊กที่คอลมัน์ DATE เพื่อให้ข้อมูลจัดเรียงวันที่กอ่น/หลัง  
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6. เมื่อได้ข้อมลูที่ต้องการแล้ว ให้ไปที่ตารางสรุปการบันทึกการสอนออนไลน์ ที่สร้างขึ้นใน Google 
Sheet เพื่อทำการบันทึกข้อมูล  

 
 

หากมีข้อมลูปรากฏในระบบบันทกึการสอน ใหผู้้ใช้งานทำเครื่องหมายถูกในช่องที่ปรากฏข้อมูล 
 

 
 

 


