
คู่มือการใช้งาน โปรแกรม SGS
(Secondary Grading System) 

งานทะเบียน 
งานวัดผลและประเมินผล

กลุ่มบริหารงานวิชาการ
โรงเรียนพะลานวิทยาคม อำเภอนาตาล จังหวัดอุบลราชธานี 

สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อำนาจเจริญ



คู่มือการใช้งานส่วนงานทะเบียน 

ประกอบด้วย 

- ขั้นตอนการเปิด ปิดการบันทึกผลการเรียนและการประกาศผลการเรียน 

- การกำหนด เกณฑ์การประเมินแต่ละหลักสูตร 

- การจัดการหลักสูตรรายวิชา 

- การตรวจสอบรายวิชาที่เปิดสอนของแต่ละปีการศึกษา 

- การลงทะเบียนวิชาเรียน 

- การจัดวิชาเรียน 

 

1. ขั้นตอนการเปิด ปิดการบนัทึกผลการเรียนและการประกาศผลการเรียน 
 ไปที่เมนู โรงเรียน > ข้อมูลโรงเรียน  คลิกปุ่มแก้ไขข้อมูล 
 

 
 จะแสดงหนา้จอขอ้มูลโรงเรียน คลิกเลือกเอาเครื่องหมายถูกทา้ยช่องที่ตอ้งการออกเพื่อปดระบบ

นัน้ 
 

 
         บนัทกึผลการเรียน  :  คลิกเลือกเพือเปิด หรือคลิกเอาออกเพื่อระบบการบนัทกึผลการเรียน 

          ประกาศผลการเรียน     :  คลิกเลือกเพือเปิด หรือคลิกเอาออกเพื่อเปิดระบบการประกาศผล  
                                              การเรียน 

 แลว้คลิกปุ่ ม  

 เมื่อกลบัเขา้ไปหนา้บนัทกึคะแนน จะขึน้รายวิชาทัง้หมดมาใหเ้ลือก 
 



2. การกำหนด เกณฑ์การประเมินแต่ละหลักสูตร 
สำหรับการกำหนดและตรวจสอบการจบของนักเรียนแต่ละระดับ  และจะนำไปแสดงบน ปพ.1 ด้านหลัง 

1.  ไปที่เมนู งานทะเบียน > หลักสูตร-เกณฑ์การประเมิน 
 เลือกหลักสูตรที่ต้องการ 
 

 
 จะแสดงข้อมูลหลักสูตรขึ้นมา 
 

 
 - หน่วยกิตวิชาพ้ืนฐานที่ต้องเรียน  

มีไว้ตรวจสอบการจบการศึกษา ต้องใส่ไว้  - หน่วยกิตวิชาเพ่ิมเติมที่ต้องเรียน 
 - จำนวนชั่วโมงกิจกรรม 
 - คำอธิบายเกณฑ์การประเมิน

รายวิชา 
ข้อความในส่วนนี้จะถูกนำไปแสดงผลที่ ปพ.1 ด้านหลัง
ดังตัวอย่าง 

 - เกณฑ์การจบสถานศึกษา 



 

 
 

3. การจัดการหลักสูตรรายวิชา 
สามารถตรวจสอบหลักสูตรรายวิชาหรือหลักสูตรแกนกลางของสถานศึกษา เป็นฐานข้อมูลให้แต่ละปี

การศึกษาได้เรียกใช้จากการลงทะเบียนสามารถเพ่ิมรายวิชาได้จากเมนูนี้ แต่การจะเปลี่ยนแปลงข้อมูลต่าง ๆ เช่น
หน่วยกิตหรือจำนวนชั่วโมงในนี้จะไม่ปรากฏในใบรายงานผลต่าง ๆ ต้องไปที่เมนูรายวิชาที่เปิดสอน ที่จะอธิบายใน
หัวข้อถัดไป 

 ไปที่เมนู งานทะเบียน > หลักสูตรรายวิชา 
 จะแสดงข้อมูลรายวิชาขึ้นมา 

 

 
 การตรวจสอบรายวิชา สามารถค้นหาได้ตามระดับ  ชั้น ประเภทวิชา กลุ่มสาระ และภาคการเรียน 

 
 
 
 



 
 
 

การเพิม่รายวิชา  
คลิกปุ่มเพ่ิมใหม่ 

 

 
 จะแสดงหน้าจอการเพ่ิมรายวิชาใหม่ 
 

 
        ระดับ           : เลือกระดับ 
        ชั้น                 : เลือกชั้นปีที่จะเปิดสอน 
        รหัสวิชา         : ใส่รหัสวิชา 
        ชื่อวิชา           : ใส่ชื่อวิชา 
        Code(English)    : ใส่รหัสวิชาที่เป็นภาษาอังกฤษ ( เพ่ือนำไปออก Transcript) 
      Title(English)           : ใส่ชื่อวิชาที่เป็นภาษาอังกฤษ ( เพ่ือนำไปออก Transcript) 
      หน่วยกิต              : ใส่หน่วยกิต หรือจำนวนชั่วโมง 
      ภาคเรียนที่           : เลือกภาคเรียนที่เปิดสอน เนื่องจากเมื่ออยู่ในภารเรียนที่ 1 จะไม่เห็นรายวิชา

ที่เป็นของภาคเรียนที่ 2 แต่ถ้าเป็นวิชาที่เปิดสอนทั้งได้ทั้ง 2 ภาคการเรียนให้
ใส่ภาคเรียน 0 

     ประเภทวิชา           : เลือกประเภทวิชา ต้องเลือกให้ถูกว่าเป็นประเภทไหน ซึ่งมีผลต่อการกรอก
คะแนนเนื่องจากวิชาที่ตั้งไว้ว่าเป็นกิจกรรมจะไม่สามารถบันทึกผลการเรียน
เป็นเกรดได้ และวิขาท่ีเลือกเป็นรายวิชาพ้ืนฐาน จะไม่สามารถกรอกผลการ
เรียนเป็นตัวอักษรได้เช่นหัน 

        กลุ่มสาระ           : เลือกกลุ่มสาระ 
   เริ่มใช้ปีการศึกษา*     : ใส่ปีการศึกษาที่เริ่มเปิดสอน 



  เลิกใช้ปีการศึกษา*     : ใส่ปีการศึกษาที่เลิกใช้ 
   วิชาพ้ืนฐานที่ต้องเรียน

ก่อน*                         : 
ใส่วิชาพ้ืนฐานที่ต้องเรียนก่อน 

        รหัสโรงเรียน     : ระบบตั้งค่าพ้ืนฐานไว้เป็นรหัสโรงเรียนเพ่ือจะได้ไม่ปนกับรายวิชาโรงเรียนอ่ืน 
 เสร็จแล้วกดปุ่มบันทึก จะรีเฟรชไปที่หน้าจอรายวิชา แต่ถ้าบันทึกและเพ่ิมใหม่ จะแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูล

รายวิชาใหม่ เพื่อให้เพ่ิมวิชาต่อไป 
 หมายเหตุ * ไม่จำเป็นต้องใส่ก็ได้ 
 

การแก้ไขข้อมลูรายวิชา 

 คลิกปุ่ม แก้ไข 
 

 
 จะแสดงข้อมลูรายวิชาขึ้นมา 

 

 
 เมื่อแก้ไขแล้วคลิกปุ่มบันทึก 

 
 

 
 
 
 
 
 
 



การลบข้อมูลรายวิชา 

 เมื่อลบไปแล้วจะไม่สามารถลงทะเบียนในรายวิชานั้นได้อีก 
 

 
 ระบบจะแจ้งเตือนยืนยันการลบ กด ตกลง หรือ OK 

 
แต่เมื่อลบผิดรายวิชา ก็สามารถไปเพ่ิมใหม่ได้ 

4. การตรวจสอบรายวิชาที่เปิดสอนของแต่ละปีการศึกษา 
 ระบบจะดึงรายวิชาที่ถูกลงทะเบียนมาแสดงไว้ในหน้ารายวิชาที่เปิดสอน เพื่อง่ายต่อการแก้ไขชื่อหรือ
หน่วยกิต หรือจำนวนชั่วโมงโดยที่จะเปลี่ยนปีที่เรียกดูเท่านั้น จะไม่มีผลกับปีการศึกษาอื่น ๆ ข้อมูลในนี้จะถูกนำไป
แสดงบนรายงานต่าง ๆ 

 ไปที่เมนู งานทะเบียน > รายวิชาที่เปิดสอน 
 จะแสดงข้อมูลรายวิชาที่ได้ได้ทำการลงทะเบียนใน ปีการศึกษา/ภาคเรียน และชั้นปี นั้นขึ้นมา 
 

 
 การแก้ไข คลิกปุ่ม    หน้าวิชาที่ ต้องการ ถ้าเป็นชั่วโมงของวิชากิจกรรม ให้ใส่ช่องหน่วยกิต 
 การลบ จะไม่สามารถลบได้เนื่องจากมีการลงทะเบียนให้นักเรียนไปแล้ว 



5. การลงทะเบียนวิชาเรียน 
 การลงทะเบียน จะต้องทำ 2 สเตป ขั้นตอนแรกคือการเลือกรายวิชา และครูผู้สอน และกลุ่มเรียน เมื่อได้
แล่วถึงจะมาเลือกนักเรียนเพื่อลงทะเบียน 

4.1 การลงทะเบียนในแต่ละปีการศึกษา 
 ไปที่เมนู งานทะเบียน > ลงทะเบียน 

 ก่อนอ่ืน ตรวจสอบปีการศึกษา ภาคการเรียนและชั้นห้อง เพ่ือความถูกต้องของรายวิชาและชื่อนักเรียนจะได้
แสดงตามที่ลือก 

 

 
 ขั้นตอนการลงทะเบียน 

 

 
 1.  เลือกวิชา 



 2.  เลือกกลุ่มที่ต้องการลงทะเบียนเพื่อผูกกับครูผู้สอน เช่น กรณีวิชาหลัก อาจจะเลือก 1 กลุ่มต่อ 1 ห้อง 
แต่ถ้าเป็นวิชาเลือก มีนักเรียนจำนวนไม่เยอะในแต่ละห้อง ก็สามารถมาจัดให้อยู่ในกลุ่มเดียวกัน เพื่อ
สะดวกต่อการลงคะแนน เพราะหน้าลงคะแนนจะกรองตามกลุ่ม ไม่ได้กรองตามห้อง 

 3.  เลือกชื่อครูผู้สอน 
 4.  คลิกปุ่มนำเข้า จะแสดงรายชื่อครูที่ผูกกับกลุ่มแล้ว 
  

 
 5.  เลือกกลุ่มผู้เรียน – ครูผู้สอน 
 6.  เลือกห้องเรียน หรือ แผนการเรียน จะแสดงรายชื่อนักเรียนที่อยู่ในห้อง หรือแผนการเรียนที่เลือก 
 7.  เลือกชื่อนักเรียน สามารถคลิกคลุมเพ่ือเลือกทั้งห้อง หรือกดปุ่ม Ctrl ค้างแล้วคลิกเลือกทีละคนได้          
 8.  คลิกปุ่มนำเข้าชื่อนักเรียน 
 

 
  

 

  



4.2 การยกเลิกการลงทะเบียน 
 เมื่อได้มีการลงทะเบียนผิด หรือเลือกนักเรียนผิด ก็สามารถยกเลิกการลงทะเบียนได้ดังนี้ 

 ไปที่เมนู งานทะเบียน > ลงทะเบียนวิชาเรียน 
 ตรวจสอบปีการศึกษา ภาคการเรียนและชั้นห้อง เพ่ือความถูกต้องของรายวิชาและชื่อนักเรียนจะได้แสดง

ตามท่ีลือก 
 

 
 ขั้นตอนการยกเลิกการลงทะเบียน 

 

 
 1.  เลือกกลุ่มผู้เรียน – ครูผู้สอน 
 2.  เลือกชื่อนักเรียน 



 3.  คลิกปุ่มนำออก ชื่อนักเรียนก็จะหายไปจากช่อง นักเรียน-ที่ลงทะเบียนเรียน 
  กรณีท่ีเลือกครูหรือกลุ่มผิดก็นำออกได้โดยใช้ลูกศรนำออกเช่นกัน 
  

 
 4.  เลือกกลุ่มผู้เรียน – ครูผู้สอน 
 5.  เลือกห้องเรียน หรือ แผนการเรียน จะแสดงรายชื่อนักเรียนที่อยู่ในห้อง หรือแผนการเรียนที่เลือก 

6. การจัดวิชาเรียน 
 เมื่อได้มีการลงทะเบียนผ่าน SGS แล้ว ปีการศึกษาหน้าก็สามารถ COPY รายวิชาที่เคยสอนไปแล้วทั้งหมด 
เพ่ือนำมาเปิดเป็นรายวิชาที่เปิดสอนใหม่ได้ โดยจะมีข้อมูลครูผู้สอนและกลุ่มของปีการศึกษาที่แล้วมาด้วย ดังนั้นใน
ขั้นตอนการลงทะเบียน จะได้ไม่ต้องเลือกอีก 

 ไปที่เมนู งานทะเบียน > จัดรายวิชาสอน 
 ตรวจสอบปีการศึกษา ภาคการเรียนและชั้นห้อง เพ่ือความถูกต้องของรายวิชาและชื่อนักเรียนจะได้แสดง

ตามท่ีลือก สังเกตว่าจะเลือกเป็นปี 1/2559 เนื่องจากระบบจะกรองไว้ให้เป็นภาคการเรียน 
 

 
 

คลิกปุ่ม นำเข้า  เพ่ือเป็นการเลือกรายวิชา เลือกบางรายวิชาโดยการคลิกท่ีปุ่มสี่เหลี่ยมหน้าชื่อวิชา ช่อง
เลือกอาจารย์ด้านหลัง เมื่อเลือกแล้วก็จะนำอาจารย์และกลุ่มมาด้วย 

 ตัวอย่าง เมื่อเลือกวิชาคลิกปุ่มนำเข้าแล้ว รายวิชาที่เลือกจะแสดงด้านซ้าย 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการจัดการข้อมูลครู 
เนื้อหา จะประกอบด้วย 

• การตรวจสอบข้อมูลครู 

• การเพ่ิมครู 

• การลบครู 

• การจัดครูประจำชั้น 

• การแก้ไขครูประจำชั้นที่จัดผิด 

• การตรวจสอบครูประจำชั้น 

• ปัญหาที่พบบ่อยเมื่อเพ่ิมหรือแก้ไขข้อมูลครู 

1. ตรวจสอบข้อมูลครู 
2.  ตรวจสอบว่ามีข้อมูลครูหรือไม่  ไปที่เมนู ครู> รายชื่อครู 

 

 
 จะแสดงรายชื่อครูหน้าละ 10 คน ถ้าต้องการดูหน้าถัดไปคลิกปุ่ม  
 

 
 หมายเหตุ ข้อมูลเลขประชาชนเปน็ข้อมูลตัวอย่างเท่าน้ัน 

 ค้นหาครูได้ในช่องค้นหาจาก จะใส่ชื่อ นามสกุล หรือรหัสประชาชน หรือรหัสครู อย่างใดอย่างหนึ่งก็ได้ 
จะแสดงผลการค้นหาดังนี้ 



 

 
   

3. การเพิ่มคร ู

1.         กรณีเป็นครูต่างชาติหรือครูที ่ย้ายเข้ามาใหม่ จะต้องเพิ ่มข้อมูลครูก่อนเพื ่อให้สามารถนำชื ่อไป
ลงทะเบียนเรียนได้ หลังจากนั้นก็ไปเพิ่มให้เป็น user ผู้ใช้งาน ไปที่เมนู ครู> รายชื่อครู 

 

 
 • รหัสครู ใส่รหัสครู หลักแรกคือรหัสกลุ่มสาระ ถัดมาเป็นลำดับครู ต้องไม่ซ้ำ

กัน 
 • ลำดับที่ เป็นลำดับที่ของครูตามกลุ่มสะระช่องนี้เว้นไว้ได้ 
 • คำนำหน้า ใส่คำนำหน้า หรือจะเป็นตำแหน่งทางวิชาการก็ได้  
 • ชื่อ ใส่ชื่อครู 
 • นามสกุล ใส่นามสกุลครู 
 • เพศ เลือกเพศ 
 • วันเกิด ใส่วันเกิด พิมพ์ตามฟอร์แมทให้ถูกต้องเช่น 1 ม.ค. 2527 ใส่แล้วห้าม

กด Enter ให้กด tab เพ่ือให้ไปยังช่องเลขประชาชน 
 • เลขบัตรประชาชน ใส่รหัสบัตรประชาชนครู 13 หลัก กรณีที ่เป็นครูต่างชาติ ให้ใส่ 

Student  10 หลักตามด้วยรหัสที่ตั้งมาเองอีก 3 หลัก จะได้ไม่ซ้ำกับ
โรงเรียนอ่ืนและไม่มีปัญหาการเข้าใช้งานเช่น XXXXXXXXXX001  
และ 3 หลักหลังต้องไม่ซ้ำกันภายในโรงเรียน 

 • กลุ่มสาระ เลือกกลุ่มสาระท่ีครูสังกัดอยู่ 
 • วุฒิการศึกษา เลือกวุฒิการศึกษา 
 • สถานภาพ เลือกสถานภาพให้เป็น อยู่ ระบบจะทำการสร้าง User ให้อัตโนมัต ิ
 เมื่อตรวจสอบข้อมูลครบถ้วน กดปุ่ม   สามารถเพ่ิมทีละหลาย ๆ คนแล้วกดบันทึกทีเดียว หรือจะบันทึกที

ละคนก็ได้ แต่ถ้าไมกดปุ่มบันทึกข้อมูลที่เพ่ิมไปก็จะหาย  
  



คู่มือการกำหนดสิทธิ์ผู้ใช้งาน 

เนื้อหา จะประกอบด้วย 

• การตรวจสอบ User 

• การกำหนดรหัสผ่านให้ User 

• การเปลี่ยนรหัสผ่านเอง 

• การกำหนดสิทธิ์ให้ User 

• การเพ่ิม User 

• การลบ User  

• ปัญหาที่พบบ่อยเมื่อเพ่ิมหรือแก้ไขข้อมูล User 

• การเข้าสู่ระบบเมื่อมีการกำหนด User ใหม ่

แผนผังการกำหนด User 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูด้แูลระบบ 

ผูด้แูลระบบ ผูบ้รหิารโรงเรียน นายทะเบยีน 

งานวดัผล 

กลุ่มหวัหนา้งาน

วดัผล 

กลุ่มหวัหนา้งาน

วดัผล 



 

 

ขั้นตอนการกำหนดสิทธิ์ 

1. เมื่อตรวจสอบ User 

o เมื่อพบว่ามีแล้ว ไปกำหนดสิทธิ์อื่นนอกเหนือจากครู แต่ถ้าไม่ได้รับมอบหมายงานอื่น User นั้น
จะเป็นครูอยู่แล้ว  

o เมื่อพบว่ายังไม่มี ให้ไปที่เมนู ครู >ประวัติครู เพื่อตรวจสอบสถานภาพว่าเป็นอยู่ หรือไม่  
-    ถ้าเป็น โปรดเลือก หรืออย่างอ่ืน  ให้เลือกเป็น ‘อยู่’  แล้วบันทึก  
-    ถ้าเป็นอยู่แล้ว ให้เลือกเป็น ‘ย้าย’ แล้วบันทึก แล้วเลือกกลับเป็น ‘อยู่’ ใหม่ แล้วบันทึก  
     อีกครั้ง ระบบจะจัดให้เป็น User ให้ 

2. เข้าไปกำหนดสิทธิ์ให้แต่ละ User 

3.  ล็อกอินเข้าใช้งาน 

2. ตรวจสอบ user 
4.  ตรวจสอบว่าครูผู้สอนมี User เข้าใช้งานหรือไม่  ไปที่เมนู ADMIN > USER > แก้ไข USER 

 

 
 การค้นหา ค้นหาได้จากรหัสครู หรือ ชื่อครู 



 

 
 จะแสดงผลการค้นหาดังนี้ 
 

 
   

5. กำหนดรหัสผ่านให้ User 
การเข้าสู่ระบบของครูจะใช้ข้อมูลวันเกิด 8 หลักเป็นรหัสผ่าน เช่น เกิดวันที่ 1 มกราคม 2500 

รหัสผ่านที่จะใช้คือ 01012500 แต่เนื่องจากข้อมูลที่โอนมาอาจไม่มีข้อมูลวันเกิดรหัสผ่าน ดังนั้นจึงต้อง
เข้าไปกำหนดรหัสผ่านให้ User เข้าระบบได้ครั้งแรกเพ่ือจะเข้าไปเปลี่ยนรหัสผ่านเองได้ 

2.1 การกำหนดผ่านจากหน้ารายชื่อครู กำหนดวันเกิดเพ่ือให้ใช้เป็นรหัสผ่าน 

2.         ไปหน้าข้อมูลครูจากเมนูครู> รายชื่อครู 
 

 



 • วันเกิด ใส่ข้อมูลวันเกิดให้ครบทุกคนที่แสดงในหน้านั้น 
      กดปุ่ม   เพ่ือบันทึกข้อมูล 
  

2.2 การกำหนดผ่านจากหน้า ข้อมูล User อาจใช้ได้ในกรณีผู้ช้งานไม่สะดวกในการเปลี่ยนรหัสผ่านเอง
หรือลืมรหัสผ่านแล้วขอให้ผู้ดูแลระบบตั้งค่ารหัสผ่านให้ใหม่ 

3.     ไปหน้าข้อมูลครูจากเมนู Admin> ผู้ใช้ระบบ > แก้ไขผู้ใช้ระบบ 
 

 
    จะปรากฏหน้าจอดังนี้  
 

 
 • รหัสผ่าน ใส่รหัสผ่านใหม่ 
 • E-mail ใส่ Email เพ่ือใช้ในกรณีต้องการเปลี่ยนรหัสผ่านเอง  
 • มือถือ ใส่หมายเลขมือถือที่สามารถติดต่อได้ 
   กดปุ่ม   เพ่ือบันทึกข้อมูล 
   หมายเหตุ E-mail และมือถือ ไม่จำเป็นต้องใส่ก็ได้ 

3. การเปลี่ยนรหัสผ่านเองของ User 
1.     เมื่อเข้าระบบแล้ว คลิกทีปุ่่ม    

 

 
 จะปรากฏหน้าจอดังนี้ 



 

 
 • รหัสผ่านเดิม ใส่รหัสผ่านเดิม 
 • รหัสผ่านใหม่ ใส่รหัสผ่านใหม่ที่ต้องการ 
 • ยืนยันรหัสผ่าน ใส่รหัสผ่านใหม่อีกครั้ง 
 • E-Mail ใส่อีเมล ถ้าไม่มีการแก้ไขก็ปล่อยไว้ 
 • มือถือ ใส่หมายเลขโทรศัพท์มือถือ ถ้าไม่มีการแก้ไขก็ปล่อยไว้ 
 เสร็จแล้วกดปุ่มบันทึก    

 

4. เพิ่ม user 
ระบบ SGS จะไม่มีการเพ่ิม User โดยตรง แต่จะเป็นการกำหนดสิทธิ์ให้ครูมาทำหน้าที่งานต่าง ๆ 

เมื่อมีข้อมูลครูแล้วก็ไปดูที่ช่องสถานภาพว่าเป็นอยู่หรือไม่ ถ้าเป็น โปรดเลือก หรืออย่างอื่น  ให้เลือกเป็น 
‘อยู่’  แล้วบันทึก ถ้าเป็นอยู่แล้ว ให้เลือกเป็น ‘ย้าย’ แล้วบันทึก แล้วเลือกกลับเป็น ‘อยู่’ ใหม่ แล้วบันทึก
อีกครั้ง ระบบจะสร้าง User ให้ 

 



5. การกำหนดสิทธิ์ให้ User 
1.  เมื่อตรวจสอบว่ามี User ที่ต้องการแล้ว สิทธิ์พื้นฐานคือ ครู แต่ก็สามารถกำหนดว่า USER ที่ต้องการ

ให้ใช้สิทธิ์ต่าง ๆ  ไปที่เมนู  ADMIN > สิทธิ์การใช้ระบบ  > แสดง แก้ไข สิทธิ์การใช้ระบบ 
 

 
 แสดงหน้าจอดังนี้ 

 

 
 

2.   การค้นหาว่า User ที่ต้องการมีสิทธิ์อะไรบ้าง ทำได้ดังนี้ 
 

 
 ในช่องค้นหา สามารถพิมพ์แค่ รหัสผู้ใช้ หรือชื่อผู้ใช้ หรือแค่นามสกุลผู้ใช้ ระบบจะแสดงขึ้นมาให้ 

3.  การกำหนดสิทธิ์ให้ User 
 

 



   3.1 คลิกปุ่มเพ่ิมใหม ่  
  3.2 เลือกสิทธิ์     

• ผู้ดูแลระบบ กำหนดสิทธิ์ผู้ใช้งาน 
• ผู้บริหารโรงเรียน ตรวจสอบผลการดำเนินงานต่าง ๆ 
• นายทะเบียน บันทึก/แก้ไขรายวิชา ลงทะเบียนเรียน จัดการข้อมูลนักเรียน 
• งานวัดผล บันทึก/แก้ไข คะแนนเต็มรายวิชาในกลุ่มสาระ 
• หัวหน้ากลุ่มงานวัดผล ตรวจสอบ/บันทึก แก้ไข คะแนนเต็ม 

 เมื่อเลือกแล้วจะขึ้นหน้าจอดังรูป สามารถเพิ่มได้ถึง 4 สิทธิ์ใน 1  User ซึ่งระบบจะให้เข้าถึงตามสิทธ์
สูงสุดที่กำหนดค่าไว้ 

6. การลบ User 
ไม่จำเป็นต้องลบ User ออก แต่จะสามารถปิดไม่ให้ User นั้น Login เข้ามาใช้งานได้โดยการปิด User 

ดังนี้ 

ไปที่เมนู ครู > รายชื่อครู  เลอืกสถานภาพเป็นย้าย หรือเกษียณ หรืออ่ืน ๆ  

 

แล้วกดปุ่ม  

7. การเข้าสู่ระบบเมื่อมีการกำหนด User ใหม่ 
1.  เข้าระบบทะเบียนผ่านลิ้งก์ https://sgs.bopp-obec.info/menu 

เลือกเมนู งานทะเบียน-วัดผล SGS 

https://sgs.bopp-obec.info/menu


 

 
 จะแสดงหน้าจอให้ล็อกอิน 
 

 
 ชื่อผู้ใช้ : ใส่รหัสผู้ใช้ 

รหัสผ่าน : ใส่รหัสผ่านวันเดือนปีเกิด 8 หลัก  เช่น เกิดวันที่ 1 มกราคม 2500 รหัสผ่านที่จะใช้คือ 01012500 
  
 เมื่อใส่ชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านถูกต้อง ระบบจะแสดงหน้าจอตามสิทธิ์ที่กำหนดไว้และแสดงชื่อผู้ล็อกอิน 
 

 
 
 

 
 
 
 



คู่มือการใช้งานส่วนการจัดการข้อมูลนักเรียน 

1. รูปแบบเมนูที่ใช้บ่อย 
1.  แสดงผลหน้าจอ 
 

 
2.  เพ่ิม   
3.  บันทึก  
4.  แก้ไข   
5.  ลบ    

 

2. ตรวจสอบประวัตินกัเรียน 
1.  มีไว้สำหรับตรวจสอบข้อมูลนักเรียน จะแสดงรายชื่อนักเรียนทุกคนที่โรงเรียนอัพโหลดที่มา 
ไปที่เมนู นักเรียน > ประวัตินักเรียน 

 

 
2.  สามารถค้นหาชื่อนักเรียนหรือรหัสประจำตัวจากช่องค้นหา  



 

 
3.  เมื่อคลิกปุ่ม แก้ไข     จะแสดงข้อมูลประวัตินักเรียน สามารถแก้ไขได้ 

 

 
 เมื่อกรอกข้อมูลหรือแก้ไขข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้วคลิกปุ่ม   เพ่ือบันทึกข้อมูล 
  

 

3. การเพิ่มนักเรียน 
1.  ไปที่เมนู นักเรียน > ประวัตินักเรียน  
 

 
2.  คลิกปุ่ม   เพ่ือเข้าหน้าจอเพ่ิมข้อมูลนักเรียนใหม่ 



 

 
3.  บันทึกข้อมูลประวัตินักเรียนและประวัติการเข้าศึกษา  

 

 
 เมื่อกรอกข้อมูลหรือแก้ไขข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้วคลิกปุ่ม   เพ่ือบันทึกข้อมูล 
  

 

5. ประวัติการศึกษา 
 สามารถแก้ไขประวัติการศึกษา โรงเรียนเดิมและบันทึกการจบได้ที่หน้านี้ 

ไปที่เมนู นักเรียน > ประวัติการศึกษา 



 

 
 เมื่อคลิกปุ่มแก้ไข   ก็จะสามารถแก้ไขข้อมูลนักเรียนได้ 
 

 
 แก้ไขเพ่ิมเติมข้อมูลนักเรียนให้ถูกต้องเรียบร้อย ในส่วนของการศึกษา จะนำข้อมูลโรงเรียนเดิมและ

จังหวัดไปออกบน ปพ.1  
 เมื่อจัดเสร็จแล้วคลิกปุ่ม   เพ่ือบันทึกข้อมูล 
   

4. การจัดชั้นห้อง 
1.  ไปที่เมนู นักเรียน > จัดนักเรียน ชั้น/ห้อง > โดยการกรอกรหัส 



 

 
2.  เปิดไฟล์  excel ที่มีข้อมูลการเตรียมรายชื่อไว้ Copy เฉพาะรหัสนักเรียนมาจากไฟล์ excel ที่มีข้อมูล

รายชื่อนักเรียนแล้วคลิกขวา เลือก paste แล้วกดปุ่ม enter หรือคลิกปุ่มนำเข้า รายชื่อนักเรียนจะถูก
นำเข้าตามรหัสนักเรียนที่เพิ่ม  สามารถเลือกได้สูงสุด 70 คน 
 

 
3.  จะแสดงรายชื่อนักเรียนที่นำเข้ารหัสไปทางด้านซ้ายมือ 



 

 
  

 

6. การจัดเลขที่ 
 เลือกวิธีการจัดเรียงเลขที่และ ระดับที่ต้องการจัด 

 
 จะแสดงข้อความเตือน คลิกปุ่ม OK 
 

 
 จะแสดงเลขที่ที่จัดเรียงแล้ว 



 

 
  

 

7. การจัดเลขที่แบบกำหนดเอง 
 

 
 เลือกห้อง  กรอกเลขที่นักเรียนในช่อง เลขท่ี 
 

 



 
 

8. การลบรายชื่อนักเรียนที่จัดเข้าห้องผิด 
 

 
 เลือกห้อง คลิกเลือกในช่องสี่เหลี่ยมที่อยู่ด้านบนสุด แล้วคลิกปุ่มลบข้อมูล 
 

 
 

9. ตรวจสอบรายช่ือนักเรียน 
1.  ไปที่เมนู นักเรียน > รายชื่อนักเรียน 
2.  เลือกห้องเรียนที่ต้องการตรวจสอบ 

 

 



 จะแสดงรายชื่อนักเรียนเฉพาะในห้องที่เลือก 
 

 
 หมายเหตุ ถ้ายังไม่ได้จัดชั้นเรียน ข้อมูลส่วนนี้จะยังไม่แสดง เพราะยังไม่ได้จัดรายชื่อนักเรียนเข้า

ห้อง ต้องไปจัดชั้นเรียนก่อน 

10. นักเรียนชั้น ห้อง 
 สามารถจัดชั้นห้อง หรือ แผนการเรียนให้นักเรียนได้ 

ไปที่เมนู นักเรียน > นักเรียน ชั้น/ห้อง 
 

 
 สำหรับข้อมูลแผนการเรียน ระบบมีรหัสไว้ให้ แต่โรงเรียนสามารถเลือกเองได้ว่าจะใช้รหัสอะไร

สำหรับแผนไหน ตกลงกันภายในโรงเรียนได้ตามความเหมาะสม 



 

 
 เมื่อจัดเสร็จแล้วคลิกปุ่ม   เพ่ือบันทึกข้อมูล 
   

 
 

 

 

  



6. การลบครู 
2.         ระบบถูกออกแบบมาเพ่ือเก็บข้อมูลครูไว้เป็นข้อมูลสารสนเทศ ดังนั้นไม่ควรลบครูออก แต่ตอนนี้ข้อมูล

ยังไม่นิ่ง อาจเกิดการผิดพลาดได้จากการโอนข้อมูลปริมาณมาก ดังนั้นเมื่อเจอครูที่ไม่ใช่ครูของโรงเรียนก็
สามารถลบได้ดังนี้  ไปที่เมนู ครู> รายชื่อครู 

 

 
 คลิกปุ่มกากบาทหน้าชื่อครู จะขึ้นข้อความเตือน  
 

 
 คลิกปุ่ม OK เพ่ือลบข้อมูลครู แล้วคลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลการลบ    
 เมื่อกด  แล้วหน้าจอจะ Refresh และข้อมูลครูก็จะหายไป เมื่อไปค้นหาก็จะไม่เจอแล้ว ดังรูป 



 

 
 หมายเหตุ ถ้าไม่คลิกปุ่มบันทึก ข้อมูลครูที่กดกากบาทไปแล้วจะไม่หายไป เมื่อเปิดมาอีกครั้งจะยังแสดงชื่อ

ครูขึ้นมา 

7. การจัดครูประจำชั้น 

1.   ไปที่เมนู คร>ู จัดครูประจำชั้น 
 

 
2.  เลือกระดับ เลือกชั้น 

3.  คลิกเลือกชื่อครูที่อยู่ทางซ้ายมือ  
4.  เลือกห้อง  
5.  

คลิกปุ่มนำเข้า  
 

 
 รายชื่อครูจะแสดงในช่อง ครูประจำชั้น ปัจจุบัน  



 

 
 คำอธิบายเพ่ิมเติม  

 
 ช่องที่ 1  คือชั้น/ห้อง 

ช่องที่ 2   ลำดับที่ของครูประจำชั้น 
ช่องที่ 3   คือรหัสครู 
ช่องที่ 4  คือชื่อ นามสกุลครู 

              หน้านี้ระบบบันทึกอัตโนมัติเมื่อได้มีการกดปุ่มนำเข้าหรือส่งออก จึงไม่มีปุ่มบันทึกให้ 
หมายเหตุ  ปีการศึกษาถัดไป ครูประจำชั้นที่จัดปีนี้จะอยู่ในช่อง ครูประจำชั้นปีที่แล้ว ถ้าไม่มีการเปลี่ยนแปลง
แก้ไขสามารถนำเข้าแบบ copy ได้ ไม่ต้องเลือกใหม ่

8. การแก้ไขครูประจำชั้นทีจ่ดัผิด 

4.  ถ้าต้องการเปลี่ยนแปลงแก้ไขครูประจำชั้น ไปที่เมนู ครู> จัดครูประจำชั้น 



 

 
5.  เลือกคนใดคนหนึ่งในห้องที่ต้องการจัดใหม่ 
6.   คลิกปุ่ม ส่งออก     จะเป็นการนำออกทั้งหมดของห้อง 

 

 
  

              หน้านี้ระบบบันทึกอัตโนมัติเมื่อได้มีการกดปุ่มนำเข้าหรือส่งออก จึงไม่มีปุ่มบันทึกให้ 
  



9. การตรวจสอบครูประจำชัน้ 

 ไปที่เมนู ครู> รายชื่อครูประจำชั้น  จะแสดงรายชื่อครู 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการใช้งานส่วนงานวัดผล 

1. รูปแบบการใช้งานบ่อย 

1.  การตรวจสอบปีการศึกษา ภาคเรียนและระดับชั้น เพื่อให้แสดงข้อมูลรายวิชาให้ถูกต้อง 
 

 
2.  การแสดงผลรายชื่อนักเรยีน  
 สังเกตว่าจะมีรายชื่อให้นักเรียนขึน้ทีละ 10 คนซึ่งอาจทำให้ไม่สะดวกในการบันทึกข้อมูล สามารถกำหนดให้แสดง

จำนวนมาก ๆ ได้โดยการใสจ่ำนวนท่ีต้องการในส่วนการแสดงผลหน้าจอดังรูป 
 

 
 เมื่อใส่จำนวนแล้วคลิกที่ปุ่ม หน้า หน้าเว็บจะรีเฟรชหน้าจอเพื่อเรียกรายชื่อนักเรียนท่ีอยู่ในกลุม่นั้นขึ้นมาแสดง 

3.  การบันทึกคะแนน หน้าเว็บจะทำการบันทึกข้อมูลโดยอัตโนมัติ สามารถทำการแกไ้ขได้ตลอดโดยจะเก็บข้อมูลสดุท้าย
ที่กรอกไว้ ดังน้ันต้องตรวจสอบใหถู้กต้องก่อนท่ีจะปิดหน้าเว็บ 

4.  บางหัวข้อสามารถเอาเมาส์ไปช้ีข้อความบนหัวตารางเพื่อดูข้อมูลเพิ่มเติม 
5.  ในข้อความสีเทาบนหัวตาราง สามารถคลิกเพื่อทำการจัดเรียงจากนอ้ยไปมาก หรือคลิกอีกครั้งจากมากไปน้อยได้ 
6.  การกรอกคะแนน  คลิกเลือกช่องที่จะกรอกและกดปุ่ม Tab บนแป้นพิมพ์เพื่อไปยังช่องที่จะกรอกถัดไป เมื่อครบแล้ว

คลิกปุ่ม  เพื่อดูผลรวมคะแนนใหม ่
7.  สามารถคลิกท่ีปุ่ม   เพื่อดาวโหลดคู่มือการบันทึกคะแนน 

 

  



2. การจัดการข้อมูลคะแนนเต็มรายวิชา 

 คะแนนเต็มรายวิชา มีไว้เพื่อให้ระบบนำไปใช้เป็นเป็นเกณฑ์ในการคำนวนผลการเรียน โดยจะนำคะแนนเต็มของราย
จดุประสงค์ กลางภาคและปลายภาคมารวมกันกำหนดให้เป็น 100 % เพื่อคำนวนเกรด โดยผู้ที่จะกำหนดคะแนนเต็มของแต่ละวิชา
คืออาจารย์ผู้สอนที่ถูกกำหนดให้เป็นงานวัดผล และหัวหน้ากลุ่มงานวัดผล ผู้ที่ไม่ได้รับสิทธิ์จะไม่สามารถเข้าไปกำหนดหรือแก้ไขได้  

2.1 การกำหนดคะแนนเต็มรายวิชา 

5.  ไปท่ีเมนู งานวัดผล > คะแนนเต็มรายวิชา > บันทึกคะแนนเต็ม 
 

 
6.  เลือกกลุ่มสาระที่ต้องการ จะแสดงรายวิชาและช่องสำหรับการกำหนดคะแนน 
 

 
 1.  S1- S18 คือคะแนนรายจุดประสงค์ หากทั้งภาคเรียนมีการเก็บไม่เกิน 9 ครั้ง ก็สามารถใส่ช่อง S1-S9 

แล ้ ว เ ข ้ า ไ ปบ ั นท ึ ก ผลกา ร เ ร ี ยนท ี ่ เ มน ู  บ ั นท ึ ก ผลกา ร เ ร ี ย นตลอดภาค เ ร ี ยน 
หรือถ้ามีการบันทึกผลการประเมินมากกว่า 9 ครั้ง สามารถแบ่งการบันทึกให้เป็นก่อนปลาย
ภาคและหลังกลางภาคได้ตามการวัดผลจริง เมื่อเข้าไปบันทึกคะแนนสอบ ก็จะต้องเข้าไปตาม
เมนูกลางภาค และหลังกลางภาค ตามหัวข้อท่ีได้กำหนดคะแนนเต็ม 

 2.  กลางภาค คือคะแนนเตม็ของการสอบกลางภาค 
 3.  ปลายภาค คือคะแนนเตม็ของการสอบปลายภาค 
 4.  หลังกลาง

ภาค + รวม 
สองช่องนี้ไม่สามารถกรอกได้ ระบบจะรวมคะแนนเต็มที่ได้มาจากคะแนนรายจุดประสงค์และ
คะแนนสอบมาไว้ให้ตรวจสอบ 

 เมื่อบันทึกแล้วกดปุม่  
 

2.2 การตรวจสอบคะแนนเต็มรายวิชา 

1.  ไปท่ีเมนู งานวัดผล > คะแนนเต็มรายวิชา > แสดงคะแนนเต็ม 
2.  เลือกกลุ่มสาระที่ต้องการ จะแสดงรายวิชาและคำแนนเต็มที่ถูกกำหนดไว้ 
 

 
 



3.การบันทึกผลการเรียน 

 การเข้าบันทึกผลการเรียน แบ่งเมนูไว้ตามลักษณะการเก็บคะแนนรายจุดประสงค์ หรือการวัดผลต่าง ๆ ที่แต่ละวิชา
กำหนด ดังนี ้

- รายวิชาที่มีการเก็บคะแนนรายจุดประสงคไ์ม่เกิน 9 ครั้ง สามารถเข้าไปบันทึกผลการเรียนที่เมนู            
o การบันทึกผลการเรียนตลอดภาคเรียน  

- วิชาที่มีการเก็บคะแนนรายจดุประสงค์เกิน 9 ครั้ง เข้าไปบันทึกผลการเรยีนได้ทีเ่มนู 
o บันทึกผลการเรียนกลางภาค จะมใีห้ 9 หน่วยและคะแนนกลางภาค 

o การบันทึกผลการเรียนหลังภาค มใีห้อีก 9 หน่วย และคะแนนปลายภาค 

 

3.1 การบันทึกผลการเรียนตลอดภาคเรียน 

1.  ไปท่ีเมนู งานวัดผล > บันทึกผลการเรียนตลอดภาคเรียน 
 

 
2.  จะแสดงหน้าจอการบันทึกคะแนน 
 

 
 1.  เลือกวิชาและกลุ่มเรียน ถ้าไม่เลือกกลุ่มจะไมม่ีชื่อนักเรียนข้ึน 
 2.  คลิกเลือกในหัวข้อท่ีต้องการบันทึกคะแนนเต็ม ถ้าไม่คลิกเลือก จะไม่สามารถบันทึกคะแนนในหัวข้อน้ันได้ 
 3.  บันทึกคะแนน โดยสามารถกดปุ่ม tab หรือลูกศรเพื่อเลือนไปยังช่องถัดไปได้ และไมส่ามารถใสต่ัวเลขที่มาก

เกินกว่าคะแนนเตม็ที่ถูกกำหนดไวด้้านบนได้ เมื่อมีการคลิกช่องภัดไปแล้วระบบจะบันทึกโดยอัตโนมัติ 
 4.  เป็นช่องคะแนนรวมทั้งหมดทีไ่ด ้
 5.  แสดงเกรดที่ไดม้าจากการคำนวนคะแนนท่ีได้ทั้งหมดนำไปเทียบกับคะแนนเตม็รายวิชา 

 

  



3.2 การบันทึกผลการเรียนกลางภาค 

1.  ไปท่ีเมนู งานวัดผล > บันทึกผลการเรียนกลางภาค 
 

 
2.  จะแสดงหน้าจอการบันทึกคะแนน 
 

 
  

 1.  เลือกระดับชั้นและตรวจสอบปีการศึกษา ภาคเรียนท่ีต้องการ 
 2.  เลือกวิชาและกลุ่มเรียน ถ้าไม่เลือกกลุ่มจะไมม่ีชื่อนักเรียนข้ึน 
 3.  คลิกเลือกในหัวข้อท่ีต้องการบันทึกคะแนนเต็ม จะมีให้หัวข้อท่ี 1 – 9 เท่าน้ัน ถ้าไม่คลิกเลือก จะไมส่ามารถ

บันทึกคะแนนในหัวข้อน้ันได ้
 4.  บันทึกคะแนน โดยสามารถกดปุ่ม tab หรือลูกศรเพื่อเลื่อนไปยังช่องถัดไปได้ และไมส่ามารถใสต่ัวเลขที่มากเกิน

กว่าคะแนนเตม็ที่ถูกกำหนดไวด้้านบน เมื่อมีการคลิกช่องถัดไปแล้วระบบจะบันทึกโดยอัตโนมตั ิ
  

เนื่องจากยังไม่มีการบันทึกผลปลายภาค จึงไมม่ีผลคะแนนรวมหรือเกรดที่ได้ในหน้าน้ี เกรดจะไปอยู่ที่เมนู การบันทึก
ผลการเรยีนหลังกลางภาค 

 

  



3.3 การบันทึกผลการเรียนหลังกลางภาค 

1.  ไปท่ีเมนู งานวัดผล > บันทึกผลการเรียนหลังกลางภาค 
 

 
2.  จะแสดงหน้าจอการบันทึกคะแนน 
 

 
 1.  เลือกวิชาและกลุ่มเรียน ถ้าไม่เลือกกลุ่มจะไม่มีช่ือนักเรียนขึ้น 
 2.  คลิกเลือกในหัวข้อที่ต้องการบันทึกคะแนนเต็ม จะมีให้ตั้งแต่หัวข้อที่ 10 - 18 ถ้าไม่คลิกเลือก จะไม่สามารถ

บันทึกคะแนนในหัวข้อน้ันได้ 
 3.  บันทึกคะแนน โดยสามารถกดปุ่ม tab หรือลูกศรเพื่อเลือนไปยังช่องถัดไปได้ และไม่สามารถใส่ตัวเลขท่ีมากเกิน

กว่าคะแนนเต็มที่ถูกกำหนดไว้ด้านบนได้ เมื่อมีการคลิกช่องถัดไปแล้วระบบจะบันทึกโดยอัตโนมัติ 
 4.  เป็นช่องคะแนนรวมทั้งหมดที่ได้ 
 5.  แสดงเกรดที่ได้มาจากการคำนวนคะแนนที่ได้ทั้งหมดนำไปเทียบกับคะแนนเต็มรายวิชา 

 

3.4 การบันทึกผลการเรียนท่ีได้จากการเทียบโอน 

 เมื่อมีนักเรียนเทียบโอน ต้องเข้าไปลงทะเบียนในปีท่ีผ่านมาโดยเปลีย่นปีการศึกษาท่ีอยู่ด้านบนแล้วลงทะเบียนเหมือน
นักเรียนปกติ ผู้สอนอาจเป็นนายทะเบียนเพื่อง่ายต่อการบันทึกข้อมูลผลการเรียน 

การบันทึกผลการเรียนวิชาเทียบโอน 

 ไปที่เมนู งานวัดผล > บันทึกผลการเรียนตลอดภาคเรียน หรือบันทึกผลการเรียนหลังกลางภาค ตามที่โรงเรียนได้
กำหนดขั้นตอนการบันทึกคะแนน 

 

 
 เลือกวิชา เลือกกลุ่มเรียน เหมือนการบันทึกคะแนนปกติ 
 กรอกช่องนี้ในกรณีต้องการบันทึกข้อมูลผลการเรียนท่ีเทียบโอนมาในช่อง Remark 



4.การบันทึกผลการเรียน วิชากิจกรรม 

1.  ไปท่ีเมนู งานวัดผล > บันทึกผลการเรียนหลังกลางภาค 
 

 
2.  จะแสดงหน้าจอการบันทึกคะแนน 
 

 
 1.  เลือกวิชาและกลุ่มเรียน ถ้าไม่เลือกกลุ่มจะไมม่ีชื่อนักเรียนข้ึน 
 2.  คลิกเลือกในช่อง ปกติ แล้วกดปุ่ม  เพื่อบันทึกว่าผ่านท้ังห้อง 
 3.  หน้าจอจะรเีฟรชและในช่องผลการเรียนปกติจะขึ้น ผ 
 เมื่อต้องการเปลี่ยนผลการประเมนิ สามารถเปลี่ยนไดร้ายบุคคล โดยคลิกเลือกที่  จะแสดงผลการประเมินมาให้

เลือก   
- ช่องว่าง คือยกเลิกการบันทึกผลการเรยีนกิจกรรม 

- ผ คือ ผ่าน 

- มผ คือไม่ผ่าน 

 เมื่อเลือกแล้วคลิกปุ่ม  
 



5.การบันทึกผลการประเมินการอ่าน คิด วิเคราะห ์

1.  ไปท่ีเมนู งานวัดผล > บันทึกผลการประเมินการอ่าน คิด วิเคราะห์ 
 

 
2.  จะแสดงหน้าจอการบันทึกคะแนน 
 

 
 1.  เลือกวิชาและกลุ่มเรียน ถ้าไม่เลือกกลุ่มจะไมม่ีชื่อนักเรียนข้ึน 
 2.  คลิกหัวข้อท่ีต้องการบันทึกผล สามารถเลือกได้ทลีะหลายหัวข้อ 
 3.  เลือกคะแนนท่ีจะให้ตามหัวข้อ เมือ่ต้องลบคะแนนท่ีลงไปแล้ว ให้คลกิเลือก ลบ 
 4.  คลิกปุ่ม  เมื่อต้องการลงคะแนนท่ีเลือกตามหัวข้อให้ท้ังห้อง  
        คลิกเลือกในช่องสี่เหลี่ยมหนา้ช่ือนักเรียน และคลิกปุ่ม  หรือถ้าต้องการแก้ไขรายบุคคลก็สามารถทำ

ได้โดยแก้ไขท่ีช่องคะแนนหลังรายช่ือแล้วคลิกปุ่ม   หน้าจะจะรเีฟรชและในแต่ละหัวข้อก็จะขึ้นผลการประเมินท่ี
เลือก 

 
หมายเหตุ เมื่อช่ือนักเรยีนขึ้นไม่ครบ คลิกปุ่ม  เพื่อให้ระบบเรียกรายชื่อนักเรียนข้ึนมาแสดงใหม่ 

 

 

 

  



6.การบันทึกผลการประเมินคุณลักษณะ 

1.  ไปท่ีเมนู งานวัดผล > บันทึกผลการประเมินคุณลักษณะ 
 

 
2.  จะแสดงหน้าจอการบันทึกคะแนน 
 

 
 1.  เลือกวิชาและกลุ่มเรียน ถ้าไม่เลือกกลุ่มจะไมม่ีชื่อนักเรียนข้ึน 
 2.  คลิกหัวข้อท่ีต้องการบันทึกผล สามารถเลือกได้ทลีะหลายหัวข้อ 
 3.  เลือกคะแนนท่ีจะให้ตามหัวข้อ เมือ่ต้องลบคะแนนท่ีลงไปแล้ว ให้คลกิเลือก ลบ 
 4.  คลิกปุ่ม  เมื่อต้องการลงคะแนนท่ีเลือกตามหัวข้อให้ท้ังห้อง  
        คลิกเลือกในช่องสี่เหลี่ยมหนา้ช่ือนักเรียน และคลิกปุ่ม  หรือถ้าต้องการแก้ไขรายบุคคลก็สามารถทำ

ได้โดยแก้ไขท่ีช่องคะแนนหลังรายช่ือแล้วคลิกปุ่ม   หน้าจะจะรเีฟรชและในแต่ละหัวข้อก็จะขึ้นผลการประเมินท่ี
เลือก 

 
หมายเหตุ เมื่อช่ือนักเรยีนขึ้นไม่ครบ คลิกปุ่ม  เพื่อให้ระบบเรียกรายชื่อนักเรียนข้ึนมาแสดงใหม่ 

 

  



7.การบันทึกเวลาขาดเรียน 

1.  ไปท่ีเมนู งานวัดผล > บันทึกผลการประเมินคุณลักษณะ 
 

 
2.  จะแสดงหน้าจอการบันทึกการขาดเรียน 
 

 
 1.  เลือกวิชา 
 2.  เลขประจำตัว : ใส่เลขประจำตัวนกัเรียน ช่ือนักเรียนจะแสดงข้ึนมาให้ 
 3.  วันท่ี : เลือกวันท่ีที่นักเรียนขาด 
 4.  สาเหตุ : เลือกสาเหตุการขาดเรียน 
 5.  คาบ : ใส่จำนวนคาบที่ขาดเรียน อาจจะบันทึกเทอมละครั้ง หรือสัปดาห์ละครั้งก็ได้ 
 แล้วคลิกปุม่    เพื่อบันทึกข้อมูล 

 

  



8.การตรวจสอบและการแก้ไขผลการเรียนที่ 0 ร. มส. มผ. 
 เป็นเมนูสำหรับให้นายทะเบียนเข้ามาแก้ไขผลการเรียนที่ติด 0 ร. มส. มผ. ซึ่งต้องเข้าไปปิดการบันทึกข้อมูลผลการเรียน
ก่อน ถึงจะเห็นรายวิชาให้เลือก 

8.1 วิธีการปิดระบบการบันทึกข้อมูล 
 ไปท่ีเมนู โรงเรียน > ข้อมูลโรงเรียน  คลิกปุ่มแก้ไขข้อมูล 
 

 
 จะแสดงหน้าจอข้อมูลโรงเรียน คลิกเลือกเอาเครื่องหมายถูกท้ายช่อง บันทึกผลการเรียนออก 
 

 
 แล้วคลิกปุ่ม  
 เมื่อกลับเข้าไปหน้าบันทึกคะแนน จะขึ้นรายวิชาทั้งหมดมาให้เลือก 
 

 
 

  



8.2 การแก้ไขผลการเรียน 
1.  ไปท่ีเมนู งานวัดผล > บันทึกผลการแก้ตัว 
 จะแสดงหน้าจอข้อมูลนักเรียนท่ีมีปัญหา 
 

 
 ช่อง Grade คือผลการเรียนที่นักเรยีนได้ ถ้าต้องการแกไ้ขให้ใสผ่ลการเรียนใหม่ในช่องแก้ตัว หรือเรียนซ้ำ แล้วคลิกปุม่ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการใช้งานส่วนงานวัดผล 

1. รูปแบบการใช้งานบ่อย 

8.  การตรวจสอบปีการศึกษา ภาคเรียนและระดับชั้น เพื่อให้แสดงข้อมูลรายวิชาให้ถูกต้อง 
 

 
9.  การแสดงผลรายชื่อนักเรยีน  
 สังเกตว่าจะมีรายชื่อให้นักเรียนขึน้ทีละ 10 คนซึ่งอาจทำให้ไม่สะดวกในการบันทึกข้อมูล สามารถกำหนดให้แสดง

จำนวนมาก ๆ ได้โดยการใสจ่ำนวนท่ีต้องการในส่วนการแสดงผลหน้าจอดังรูป 
 

 
 เมื่อใส่จำนวนแล้วคลิกที่ปุ่ม หน้า หน้าเว็บจะรีเฟรชหน้าจอเพื่อเรียกรายชื่อนักเรียนท่ีอยู่ในกลุม่นั้นขึ้นมาแสดง 

10.  การบันทึกคะแนน หน้าเว็บจะทำการบันทึกข้อมูลโดยอัตโนมัติ สามารถทำการแกไ้ขได้ตลอดโดยจะเก็บข้อมูลสดุท้าย
ที่กรอกไว้ ดังน้ันต้องตรวจสอบใหถู้กต้องก่อนท่ีจะปิดหน้าเว็บ 

11.  บางหัวข้อสามารถเอาเมาส์ไปช้ีข้อความบนหัวตารางเพื่อดูข้อมูลเพิ่มเติม 
12.  ในข้อความสีเทาบนหัวตาราง สามารถคลิกเพื่อทำการจัดเรียงจากนอ้ยไปมาก หรือคลิกอีกครั้งจากมากไปน้อยได้ 
13.  การกรอกคะแนน  คลิกเลือกช่องที่จะกรอกและกดปุ่ม Tab บนแป้นพิมพ์เพื่อไปยังช่องที่จะกรอกถัดไป เมื่อครบแล้ว

คลิกปุ่ม  เพื่อดูผลรวมคะแนนใหม ่
14.  สามารถคลิกท่ีปุ่ม   เพื่อดาวโหลดคู่มือการบันทึกคะแนน 

 

  



2. การจัดการข้อมูลคะแนนเต็มรายวิชา 

 คะแนนเต็มรายวิชา มีไว้เพื่อให้ระบบนำไปใช้เป็นเป็นเกณฑ์ในการคำนวนผลการเรียน โดยจะนำคะแนนเต็มของราย
จดุประสงค์ กลางภาคและปลายภาคมารวมกันกำหนดให้เป็น 100 % เพื่อคำนวนเกรด โดยผู้ที่จะกำหนดคะแนนเต็มของแต่ละวิชา
คืออาจารย์ผู้สอนที่ถูกกำหนดให้เป็นงานวัดผล และหัวหน้ากลุ่มงานวัดผล ผู้ที่ไม่ได้รับสิทธิ์จะไม่สามารถเข้าไปกำหนดหรือแก้ไขได้  

2.1 การกำหนดคะแนนเต็มรายวิชา 

7.  ไปท่ีเมนู งานวัดผล > คะแนนเต็มรายวิชา > บันทึกคะแนนเต็ม 
 

 
8.  เลือกกลุ่มสาระที่ต้องการ จะแสดงรายวิชาและช่องสำหรับการกำหนดคะแนน 
 

 
 5.  S1- S18 คือคะแนนรายจุดประสงค์ หากทั้งภาคเรียนมีการเก็บไม่เกิน 9 ครั้ง ก็สามารถใส่ช่อง S1-S9 

แล ้ ว เ ข ้ า ไ ปบ ั นท ึ ก ผลกา ร เ ร ี ยนท ี ่ เ มน ู  บ ั นท ึ ก ผลกา ร เ ร ี ย นตลอดภาค เ ร ี ยน 
หรือถ้ามีการบันทึกผลการประเมินมากกว่า 9 ครั้ง สามารถแบ่งการบันทึกให้เป็นก่อนปลาย
ภาคและหลังกลางภาคได้ตามการวัดผลจริง เมื่อเข้าไปบันทึกคะแนนสอบ ก็จะต้องเข้าไปตาม
เมนูกลางภาค และหลังกลางภาค ตามหัวข้อท่ีได้กำหนดคะแนนเต็ม 

 6.  กลางภาค คือคะแนนเตม็ของการสอบกลางภาค 
 7.  ปลายภาค คือคะแนนเตม็ของการสอบปลายภาค 
 8.  หลังกลาง

ภาค + รวม 
สองช่องนี้ไม่สามารถกรอกได้ ระบบจะรวมคะแนนเต็มที่ได้มาจากคะแนนรายจุดประสงค์และ
คะแนนสอบมาไว้ให้ตรวจสอบ 

 เมื่อบันทึกแล้วกดปุม่  
 

2.2 การตรวจสอบคะแนนเต็มรายวิชา 

3.  ไปท่ีเมนู งานวัดผล > คะแนนเต็มรายวิชา > แสดงคะแนนเต็ม 
4.  เลือกกลุ่มสาระที่ต้องการ จะแสดงรายวิชาและคำแนนเต็มที่ถูกกำหนดไว้ 
 

 
 



3.การบันทึกผลการเรียน 

 การเข้าบันทึกผลการเรียน แบ่งเมนูไว้ตามลักษณะการเก็บคะแนนรายจุดประสงค์ หรือการวัดผลต่าง ๆ ที่แต่ละวิชา
กำหนด ดังนี ้

- รายวิชาที่มีการเก็บคะแนนรายจุดประสงคไ์ม่เกิน 9 ครั้ง สามารถเข้าไปบันทึกผลการเรียนที่เมนู            
o การบันทึกผลการเรียนตลอดภาคเรียน  

- วิชาที่มีการเก็บคะแนนรายจดุประสงค์เกิน 9 ครั้ง เข้าไปบันทึกผลการเรยีนได้ทีเ่มนู 
o บันทึกผลการเรียนกลางภาค จะมใีห้ 9 หน่วยและคะแนนกลางภาค 

o การบันทึกผลการเรียนหลังภาค มใีห้อีก 9 หน่วย และคะแนนปลายภาค 

 

3.1 การบันทึกผลการเรียนตลอดภาคเรียน 

3.  ไปท่ีเมนู งานวัดผล > บันทึกผลการเรียนตลอดภาคเรียน 
 

 
4.  จะแสดงหน้าจอการบันทึกคะแนน 
 

 
 6.  เลือกวิชาและกลุ่มเรียน ถ้าไม่เลือกกลุ่มจะไมม่ีชื่อนักเรียนข้ึน 
 7.  คลิกเลือกในหัวข้อท่ีต้องการบันทึกคะแนนเต็ม ถ้าไม่คลิกเลือก จะไม่สามารถบันทึกคะแนนในหัวข้อน้ันได้ 
 8.  บันทึกคะแนน โดยสามารถกดปุ่ม tab หรือลูกศรเพื่อเลือนไปยังช่องถัดไปได้ และไมส่ามารถใสต่ัวเลขที่มาก

เกินกว่าคะแนนเตม็ที่ถูกกำหนดไวด้้านบนได้ เมื่อมีการคลิกช่องภัดไปแล้วระบบจะบันทึกโดยอัตโนมัติ 
 9.  เป็นช่องคะแนนรวมทั้งหมดทีไ่ด ้
 10.  แสดงเกรดที่ไดม้าจากการคำนวนคะแนนท่ีได้ทั้งหมดนำไปเทียบกับคะแนนเตม็รายวิชา 

 

  



3.2 การบันทึกผลการเรียนกลางภาค 

3.  ไปท่ีเมนู งานวัดผล > บันทึกผลการเรียนกลางภาค 
 

 
4.  จะแสดงหน้าจอการบันทึกคะแนน 
 

 
  

 5.  เลือกระดับชั้นและตรวจสอบปีการศึกษา ภาคเรียนท่ีต้องการ 
 6.  เลือกวิชาและกลุ่มเรียน ถ้าไม่เลือกกลุ่มจะไมม่ีชื่อนักเรียนข้ึน 
 7.  คลิกเลือกในหัวข้อท่ีต้องการบันทึกคะแนนเต็ม จะมีให้หัวข้อท่ี 1 – 9 เท่าน้ัน ถ้าไม่คลิกเลือก จะไมส่ามารถ

บันทึกคะแนนในหัวข้อน้ันได ้
 8.  บันทึกคะแนน โดยสามารถกดปุ่ม tab หรือลูกศรเพื่อเลื่อนไปยังช่องถัดไปได้ และไมส่ามารถใสต่ัวเลขที่มากเกิน

กว่าคะแนนเตม็ที่ถูกกำหนดไวด้้านบน เมื่อมีการคลิกช่องถัดไปแล้วระบบจะบันทึกโดยอัตโนมตั ิ
  

เนื่องจากยังไม่มีการบันทึกผลปลายภาค จึงไมม่ีผลคะแนนรวมหรือเกรดที่ได้ในหน้าน้ี เกรดจะไปอยู่ที่เมนู การบันทึก
ผลการเรยีนหลังกลางภาค 

 

  



3.3 การบันทึกผลการเรียนหลังกลางภาค 

3.  ไปท่ีเมนู งานวัดผล > บันทึกผลการเรียนหลังกลางภาค 
 

 
4.  จะแสดงหน้าจอการบันทึกคะแนน 
 

 
 6.  เลือกวิชาและกลุ่มเรียน ถ้าไม่เลือกกลุ่มจะไม่มีช่ือนักเรียนขึ้น 
 7.  คลิกเลือกในหัวข้อที่ต้องการบันทึกคะแนนเต็ม จะมีให้ตั้งแต่หัวข้อที่ 10 - 18 ถ้าไม่คลิกเลือก จะไม่สามารถ

บันทึกคะแนนในหัวข้อน้ันได้ 
 8.  บันทึกคะแนน โดยสามารถกดปุ่ม tab หรือลูกศรเพื่อเลือนไปยังช่องถัดไปได้ และไม่สามารถใส่ตัวเลขท่ีมากเกิน

กว่าคะแนนเต็มที่ถูกกำหนดไว้ด้านบนได้ เมื่อมีการคลิกช่องถัดไปแล้วระบบจะบันทึกโดยอัตโนมัติ 
 9.  เป็นช่องคะแนนรวมทั้งหมดที่ได้ 
 10.  แสดงเกรดที่ได้มาจากการคำนวนคะแนนที่ได้ทั้งหมดนำไปเทียบกับคะแนนเต็มรายวิชา 

 

3.4 การบันทึกผลการเรียนท่ีได้จากการเทียบโอน 

 เมื่อมีนักเรียนเทียบโอน ต้องเข้าไปลงทะเบียนในปีท่ีผ่านมาโดยเปลีย่นปีการศึกษาท่ีอยู่ด้านบนแล้วลงทะเบียนเหมือน
นักเรียนปกติ ผู้สอนอาจเป็นนายทะเบียนเพื่อง่ายต่อการบันทึกข้อมูลผลการเรียน 

การบันทึกผลการเรียนวิชาเทียบโอน 

 ไปที่เมนู งานวัดผล > บันทึกผลการเรียนตลอดภาคเรียน หรือบันทึกผลการเรียนหลังกลางภาค ตามที่โรงเรียนได้
กำหนดขั้นตอนการบันทึกคะแนน 

 

 
 เลือกวิชา เลือกกลุ่มเรียน เหมือนการบันทึกคะแนนปกติ 
 กรอกช่องนี้ในกรณีต้องการบันทึกข้อมูลผลการเรียนท่ีเทียบโอนมาในช่อง Remark 



4.การบันทึกผลการเรียน วิชากิจกรรม 

3.  ไปท่ีเมนู งานวัดผล > บันทึกผลการเรียนหลังกลางภาค 
 

 
4.  จะแสดงหน้าจอการบันทึกคะแนน 
 

 
 4.  เลือกวิชาและกลุ่มเรียน ถ้าไม่เลือกกลุ่มจะไมม่ีชื่อนักเรียนข้ึน 
 5.  คลิกเลือกในช่อง ปกติ แล้วกดปุ่ม  เพื่อบันทึกว่าผ่านท้ังห้อง 
 6.  หน้าจอจะรเีฟรชและในช่องผลการเรียนปกติจะขึ้น ผ 
 เมื่อต้องการเปลี่ยนผลการประเมนิ สามารถเปลี่ยนไดร้ายบุคคล โดยคลิกเลือกที่  จะแสดงผลการประเมินมาให้

เลือก   
- ช่องว่าง คือยกเลิกการบันทึกผลการเรยีนกิจกรรม 

- ผ คือ ผ่าน 

- มผ คือไม่ผ่าน 

 เมื่อเลือกแล้วคลิกปุ่ม  
 



5.การบันทึกผลการประเมินการอ่าน คิด วิเคราะห ์

3.  ไปท่ีเมนู งานวัดผล > บันทึกผลการประเมินการอ่าน คิด วิเคราะห์ 
 

 
4.  จะแสดงหน้าจอการบันทึกคะแนน 
 

 
 5.  เลือกวิชาและกลุ่มเรียน ถ้าไม่เลือกกลุ่มจะไมม่ีชื่อนักเรียนข้ึน 
 6.  คลิกหัวข้อท่ีต้องการบันทึกผล สามารถเลือกได้ทลีะหลายหัวข้อ 
 7.  เลือกคะแนนท่ีจะให้ตามหัวข้อ เมือ่ต้องลบคะแนนท่ีลงไปแล้ว ให้คลกิเลือก ลบ 
 8.  คลิกปุ่ม  เมื่อต้องการลงคะแนนท่ีเลือกตามหัวข้อให้ท้ังห้อง  
        คลิกเลือกในช่องสี่เหลี่ยมหนา้ช่ือนักเรียน และคลิกปุ่ม  หรือถ้าต้องการแก้ไขรายบุคคลก็สามารถทำ

ได้โดยแก้ไขท่ีช่องคะแนนหลังรายช่ือแล้วคลิกปุ่ม   หน้าจะจะรเีฟรชและในแต่ละหัวข้อก็จะขึ้นผลการประเมินท่ี
เลือก 

 
หมายเหตุ เมื่อช่ือนักเรยีนขึ้นไม่ครบ คลิกปุ่ม  เพื่อให้ระบบเรียกรายชื่อนักเรียนข้ึนมาแสดงใหม่ 

 

 

 

  



6.การบันทึกผลการประเมินคุณลักษณะ 

3.  ไปท่ีเมนู งานวัดผล > บันทึกผลการประเมินคุณลักษณะ 
 

 
4.  จะแสดงหน้าจอการบันทึกคะแนน 
 

 
 5.  เลือกวิชาและกลุ่มเรียน ถ้าไม่เลือกกลุ่มจะไมม่ีชื่อนักเรียนข้ึน 
 6.  คลิกหัวข้อท่ีต้องการบันทึกผล สามารถเลือกได้ทลีะหลายหัวข้อ 
 7.  เลือกคะแนนท่ีจะให้ตามหัวข้อ เมือ่ต้องลบคะแนนท่ีลงไปแล้ว ให้คลกิเลือก ลบ 
 8.  คลิกปุ่ม  เมื่อต้องการลงคะแนนท่ีเลือกตามหัวข้อให้ท้ังห้อง  
        คลิกเลือกในช่องสี่เหลี่ยมหนา้ช่ือนักเรียน และคลิกปุ่ม  หรือถ้าต้องการแก้ไขรายบุคคลก็สามารถทำ

ได้โดยแก้ไขท่ีช่องคะแนนหลังรายช่ือแล้วคลิกปุ่ม   หน้าจะจะรเีฟรชและในแต่ละหัวข้อก็จะขึ้นผลการประเมินท่ี
เลือก 

 
หมายเหตุ เมื่อช่ือนักเรยีนขึ้นไม่ครบ คลิกปุ่ม  เพื่อให้ระบบเรียกรายชื่อนักเรียนข้ึนมาแสดงใหม่ 

 

  



7.การบันทึกเวลาขาดเรียน 

3.  ไปท่ีเมนู งานวัดผล > บันทึกผลการประเมินคุณลักษณะ 
 

 
4.  จะแสดงหน้าจอการบันทึกการขาดเรียน 
 

 
 6.  เลือกวิชา 
 7.  เลขประจำตัว : ใส่เลขประจำตัวนกัเรียน ช่ือนักเรียนจะแสดงข้ึนมาให้ 
 8.  วันท่ี : เลือกวันท่ีที่นักเรียนขาด 
 9.  สาเหตุ : เลือกสาเหตุการขาดเรียน 
 10.  คาบ : ใส่จำนวนคาบที่ขาดเรียน อาจจะบันทึกเทอมละครั้ง หรือสัปดาห์ละครั้งก็ได้ 
 แล้วคลิกปุม่    เพื่อบันทึกข้อมูล 

 

  



8.การตรวจสอบและการแก้ไขผลการเรียนที่ 0 ร. มส. มผ. 
 เป็นเมนูสำหรับให้นายทะเบียนเข้ามาแก้ไขผลการเรียนที่ติด 0 ร. มส. มผ. ซึ่งต้องเข้าไปปิดการบันทึกข้อมูลผลการเรียน
ก่อน ถึงจะเห็นรายวิชาให้เลือก 

8.1 วิธีการปิดระบบการบันทึกข้อมูล 
 ไปท่ีเมนู โรงเรียน > ข้อมูลโรงเรียน  คลิกปุ่มแก้ไขข้อมูล 
 

 
 จะแสดงหน้าจอข้อมูลโรงเรียน คลิกเลือกเอาเครื่องหมายถูกท้ายช่อง บันทึกผลการเรียนออก 
 

 
 แล้วคลิกปุ่ม  
 เมื่อกลับเข้าไปหน้าบันทึกคะแนน จะขึ้นรายวิชาทั้งหมดมาให้เลือก 
 

 
 

  



8.2 การแก้ไขผลการเรียน 
2.  ไปท่ีเมนู งานวัดผล > บันทึกผลการแก้ตัว 
 จะแสดงหน้าจอข้อมูลนักเรียนท่ีมีปัญหา 
 

 
 ช่อง Grade คือผลการเรียนที่นักเรยีนได้ ถ้าต้องการแกไ้ขให้ใสผ่ลการเรียนใหม่ในช่องแก้ตัว หรือเรียนซ้ำ แล้วคลิกปุม่ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการใชง้านการพิมพร์ายงาน 

ใน SGS มีรายงานดงัน้ี 

- การจดัเตรียมขอ้มูลต่าง ๆ  
- ปพ.1  
- ปพ.5 
- ต.2ก 
- ปพ.6 
- ปพ.7 
- ค าร้องขอ ปพ.7 

1. การจัดเตรียมข้อมูลต่าง ๆ 

 ในการพิมพร์ายงานต่าง ๆ อาจตอ้งใชส่้วนประกอบอืน่ ๆ นอกจากขอ้มูลนกัเรียนเช่น ค าอธิบายเกณฑก์ารประเมิน 

ลายเซ็นตแ์ละต าแหน่งของผูป้ฏิบติังานท่ีจะน าไปแสดงบนรายงาน  

1.1 โลโก้โรงเรียนและลายเซ็นต์ผู้มีอ านาจในการรับรอง 

 ไปท่ีเมนู โรงเรียน > ขอ้มูลโรงเรียน  คลิกปุ่ มแกไ้ขขอ้มูล 
 

 
 จะแสดงขอ้มูลโรงเรียน  
 

 
 ภาพลายเซ็นต ์เป็น BMP, TIFF, JPEG หรือ PNG  พ้ืนหลงั ตอ้งเป็นสีขาว ขนาดประมาณ 4 x 1.5 cm 

1.2 เกณฑ์การจบและค าอธิบาย 

 ไปท่ีเมนู งานทะเบียน > หลกัสูตร-เกณฑก์ารประเมิน 
 เลือกหลกัสูตรท่ีตอ้งการ 



 

 
 จะแสดงขอ้มูลหลกัสูตรขึ้นมา 
 

 
 - หน่วยกิตวิชาพ้ืนฐานท่ีตอ้งเรียน  

มีไวต้รวจสอบการจบการศึกษา ตอ้งใส่ไว ้ - หน่วยกิตวิชาเพ่ิมเติมท่ีตอ้งเรียน 
 - จ านวนชัว่โมงกิจกรรม 
 - ค าอธิบายเกณฑก์ารประเมินรายวิชา ขอ้ความในส่วนน้ีจะถูกน าไปแสดงผลท่ี ปพ.1 ดา้นหลงัดงั

ตวัอยา่ง  - เกณฑก์ารจบสถานศึกษา 
 

 
  



1.3 วันท่ีอนุมัติการจบ วันท่ีออกจากโรงเรียนและสาเหตกุารออก 

 ไปท่ีเมนู นกัเรียน > บนัทึก-การตรวจสอบการจบ 
 

 
 จะแสดงหนา้จอการบนัทึก –ตรวจสอบการจบการศึกษา 
 

 
 1. ตรวจสอบชั้นปี ระดบัและระดบัชั้น 
 2. เลือกห้องเรียนท่ีตอ้งงการบนัทึกขอ้มูล 
 3. ใส่วนัท่ีจบการศึกษา วนัท่ีออก และสาเหตุท่ีออก ให้นกัเรียนท่ีตอ้งการ เสร็จแลว้คลิกท่ีปุ่ ม  

 

  



1.4 ข้อมูลบิดามารดา และวันท่ีเข้าเรียน 

 ไปท่ีเมนู นกัเรียน > ประวติันกัเรียน 
 จะแสดงหนา้จอการบนัทึก –ตรวจสอบการจบการศึกษา 
 

 
 ตรวจสอบขอ้มูลให้ถูกตอ้งและครบถว้น เสร็จแลว้คลิกท่ีปุ่ ม  

 

2. การพมิพ์รายงาน ปพ.1  

1.  ไปท่ีเมนู รายงาน > ปพ.1 > ปพ.1 
 

 
2.  ตรวจสอบขอ้มูลต่าง ๆ  

 -  ห้อง      : เลือกห้องท่ีตอ้งการพิมพ ์
 - รหสันกัเรียน     : ใส่รหสันกัเรียนท่ีตอ้งการพิมพ ์แต่ถา้เวน้ว่างไว ้จะเป็นการพิมพท์ั้งห้อง 
 - ช่ือนายทะเบียน     :  ใส่ช่ือนายทะเบียน 
 - ช่ือผูอ้  านวยการ      :   ใส่ช่ือผูอ้  านวยการ 
 - ต าแหน่งนายทะเบียน     :  ใส่ต าแน่งนายทะเบียนหรือแกไ้ขเม่ือตอ้งการให้เป็นต าแหน่งอื่น 
 - ต าแหน่งผูอ้  านวยการ      :  ใส่ต าแหน่งผูอ้  านวยการหรือแกไ้ขเม่ือโรงเรียนท่ีเป็นรักษาการแทน

ผูอ้  านวยการ ก็สามารถเปล่ียนได ้



 - วนัอนุมติัการจบ      :  เลือกวนัอนุมติัการจบเพื่อเลือกพิมพร์ายงานใหเ้ฉพาะนกัเรียนท่ีจบวนัท่ีเลือก 
 - พิมพ ์ปพ1.       :  เลือกว่าจะพิมพแ์บบส าเนาหรือตวัจริง  

o ส าเนา จะมีขอ้มูลช่ือนายทะเบียน ช่ือผูอ้  านวยการ วนัท่ีพิมพ์ 
o ตวัจริง ในส่วนของขอ้มูลช่ือนายทะเบียน ช่ือผูอ้  านวยการ วนัท่ีพิมพจ์ะถูกเวน้ว่างไว ้

3.  คลิกปุ่ ม  เพื่อพิมพ ์ จะไดไ้ฟล ์pdf มา สังเกตดูจอดา้นล่าง หรือบางคร้ังอาจมีไดอะลอ็กบอ็กซ์ถามถึงท่ีเก็บ ให้
กดปุ่ ม บนัทึก  

4.  
เปิดไฟลท่ี์ไดม้า ตวัอยา่งเช่น   

5.  ตวัอยา่ง ปพ.1 ดา้นหลงั จะขึ้นขอ้มูลตามท่ีไดบ้นัทึกไป 

 
 

  



3. การพมิพ์รายงาน ปพ.1 5 ภาคเรียน 

1.  ไปท่ีเมนู รายงาน > ปพ.1 > พิมพ ์ปพ.1 4/5 ภาคเรียน 
 

 
2.  ตรวจสอบขอ้มูลต่าง ๆ  

 -  ห้อง      : เลือกห้องท่ีตอ้งการพิมพ ์
 - รหสันกัเรียน     : ใส่รหสันกัเรียนท่ีตอ้งการพิมพ ์แต่ถา้เวน้ว่างไว ้จะเป็นการพิมพท์ั้งห้อง 
 - ช่ือนายทะเบียน     :  ใส่ช่ือนายทะเบียน 
 - ช่ือผูอ้  านวยการ      :   ใส่ช่ือผูอ้  านวยการ 
 - ต าแหน่งนายทะเบียน     :  ใส่ต าแน่งนายทะเบียนหรือแกไ้ขเม่ือตอ้งการให้เป็นต าแหน่งอื่น 
 - ต าแหน่งผูอ้  านวยการ      :  ใส่ต าแหน่งผูอ้  านวยการหรือแกไ้ขเม่ือโรงเรียนท่ีเป็นรักษาการแทน

ผูอ้  านวยการ ก็สามารถเปล่ียนได ้
 - วนัอนุมติัการจบ      :  เลือกวนัอนุมติัการจบเพื่อเลือกพิมพร์ายงานใหเ้ฉพาะนกัเรียนท่ีจบวนัท่ีเลือก 
 - ภาคเรียน     :  เลือกวาจะพิมพ ์ขอ้มูล4 หรือ 5 ภาคเรียน 
 - ใชต้ราครุฑ     :  เม่ือคลิกเลือก หวัรายงานจะขึ้นตราครุฑและหวัรายงานดว้ย 
 

ตวัอยา่ง  
 - ผอ.ลงนาม     :  เม่ือคลิกเลือก จะมีช่ือผูอ้  านวยการโรงเรียนขึ้นมาดว้ย ดงัตวัอยา่ง 
 

 



3.  คลิกปุ่ ม  เพื่อพิมพ ์ จะไดไ้ฟล ์pdf มา สังเกตดูจอดา้นล่าง หรือบางคร้ังอาจมีไดอะลอ็กบอ็กซ์ถามถึงท่ีเก็บ ให้
กดปุ่ ม บนัทึก  

 

4. การพมิพ์รายงาน ปพ.5 

1.  ไปท่ีเมนู รายงาน > ปพ.5  
 

 
2.  เลือกรูปแบบที่ตอ้งการพิมพ ์

 -  วิชา      : เลือกวิชา 
 - วนัท่ีลงนาม      : เลือกวนัท่ีลงนาม 
 - Left(Cm)     :  ใส่ระยะขอบกระดาษดา้นซา้ย หน่วยเป็นเซ็นติเมตร เม่ือลน้ก็สามารถลดขนาดลงได ้
 - Bottom(Cm)    :   ใส่ระยะขอบดา้นล่าง หน่วยเป็นเซ็นติเมตร  

3.  คลิกปุ่ ม  เพื่อพิมพ ์ จะไดไ้ฟล ์pdf มา สังเกตดูจอดา้นล่าง หรือบางคร้ังอาจมีไดอะลอ็กบอ็กซ์ถามถึงท่ีเก็บ ให้
กดปุ่ ม บนัทึก  

 

5. การพมิพ์รายงาน ต.2ก 

1.  ไปท่ีเมนู รายงาน > ปพ.5  
 

 
2.  เลือกรูปแบบที่ตอ้งการพิมพ ์

 - ระดบัชั้น      : เลือกระดบัชั้นท่ีตอ้งการพิมพ ์
 - ห้องท่ี      :  เลือกห้อง 
 - รายวิชา     :  เลือกรูปบบว่าจะใหแ้สดงงก่ีรายวิชา 
 - Bottom(Cm)    :   ใส่ระยะขอบดา้นล่าง หน่วยเป็นเซ็นติเมตร  



3.  คลิกปุ่ ม  เพื่อพิมพ ์ จะไดไ้ฟล ์pdf มา สังเกตดูจอดา้นล่าง หรือบางคร้ังอาจมีไดอะลอ็กบอ็กซ์ถามถึงท่ีเก็บ ให้
กดปุ่ ม บนัทึก  

4.  สามารถส่งออกเป็น ไฟล ์Excel ไดโ้ดยการคลิกปุ่ ม  
 

6. การพมิพ์รายงาน ปพ.6 

1.  ไปท่ีเมนู รายงาน > ปพ.6 
 

 
2.  เลือกรูปแบบที่ตอ้งการพิมพ ์

 - ห้อง     :  เลือกห้อง 
 - วนัท่ีลงนาม      : เลือกวนัท่ีลงนาม 
 - Top(Cm)    :   ใส่ระยะขอบดา้นลา่ง หน่วยเป็นเซ็นติเมตร  

 - Left(Cm)     :  ใส่ระยะขอบกระดาษดา้นซา้ย หน่วยเป็นเซ็นติเมตร เม่ือลน้ก็สามารถลดขนาดลงได ้
 - ลายเซน้ตใ์ตช่ื้อนายทะเบียน     :   คลิกเลือกเม่ือตอ้งการให้แสดงลายเซนตน์ายทะเบียนบนรายงาน 
 - ลายเซน้ตใ์ตช่ื้อผูอ้  านวยการ     :   คลิกเลือกเม่ือตอ้งการให้แสดงลายเซนตผ์ูอ้  านวยการบนรายงาน 

3.  คลิกปุ่ ม  เพื่อพิมพ ์ จะไดไ้ฟล ์pdf มา สังเกตดูจอดา้นล่าง หรือบางคร้ังอาจมีไดอะลอ็กบอ็กซ์ถามถึงท่ีเก็บ ให้
กดปุ่ ม บนัทึก  

 

7. การพมิพ์รายงาน ปพ.7  

1.  ไปท่ีเมนู รายงาน > ปพ.7 มีให้เลือก 2 รายงานคือใบรับรองผลการเรียนและใบรับรองการเป็นสภาพนกัเรียน 
 

 
2.  เลือกรูปแบบที่ตอ้งการพิมพ ์

 - ห้อง     :  เลือกห้อง 
 - รหสันกัเรียน     : ใส่รหสันกัเรียนท่ีตอ้งการพิมพ ์แต่ถา้เวน้ว่างไว ้จะเป็นการพิมพท์ั้งห้อง 



 - ต าแหน่งนายทะเบียน     :  ใส่ต าแน่งนายทะเบียนหรือแกไ้ขเม่ือตอ้งการให้เป็นต าแหน่งอื่น 
 - ต าแหน่งผูอ้  านวยการ      :  ใส่ต าแหน่งผูอ้  านวยการหรือแกไ้ขเม่ือโรงเรียนท่ีเป็นรักษาการแทน

ผูอ้  านวยการ ก็สามารถเปล่ียนได ้
 - วนัท่ีลงนาม   :   เลือกวนัท่ีลงนาม 

3.  คลิกปุ่ ม  เพื่อพิมพ ์ จะไดไ้ฟล ์pdf มา สังเกตดูจอดา้นล่าง หรือบางคร้ังอาจมีไดอะลอ็กบอ็กซ์ถามถึงท่ีเก็บ ให้
กดปุ่ ม บนัทึก  

8. ใบค าร้องขอ ปพ.7 

1.  ไปท่ีเมนู รายงาน > ปพ.7 มีให้เลือก 2 รายงานคือใบรับรองผลการเรียนและใบรับรองการเป็นสภาพนกัเรียน 
 

 
2.  เลือกรูปแบบที่ตอ้งการพิมพ ์

 - ห้อง     :  เลือกห้อง 
 - รหสันกัเรียน     : ใส่รหสันกัเรียนท่ีตอ้งการพิมพ ์แต่ถา้เวน้ว่างไว ้จะเป็นการพิมพท์ั้งห้อง 
 - ต าแหน่งนายทะเบียน     :  ใส่ต าแน่งนายทะเบียนหรือแกไ้ขเม่ือตอ้งการให้เป็นต าแหน่งอื่น 
 - ต าแหน่งผูอ้  านวยการ      :  ใส่ต าแหน่งผูอ้  านวยการหรือแกไ้ขเม่ือโรงเรียนท่ีเป็นรักษาการแทน

ผูอ้  านวยการ ก็สามารถเปล่ียนได ้
 - วนัท่ีเขียน    :   เลือกวนัท่ีเขียนใบค าร้อง 
 - เพื่อ  :  ใส่เหตุผลการขอใบค าร้อง 

3.  คลิกปุ่ ม  เพื่อพิมพ ์ จะไดไ้ฟล ์pdf มา สังเกตดูจอดา้นล่าง หรือบางคร้ังอาจมีไดอะลอ็กบอ็กซ์ถามถึงท่ีเก็บ ให้
กดปุ่ ม บนัทึก  

 

 

 

 

 



คู่มือการใชง้านส าหรับนกัเรียนและผูป้กครอง 

เว็บไซต์ส ำหรับดูผลกำรเรียน >> https://sgs6.bopp-

obec.info/sgss/security/signin.aspx 

 

 

 

https://sgs6.bopp-obec.info/sgss/security/signin.aspx
https://sgs6.bopp-obec.info/sgss/security/signin.aspx


 

*** การใช้งานระบบ SGS ผ่านหน้าจอสมาร์ทโฟน อาจท าให้ดูรายละเอียดคะแนนได้ไม่ครบ แนะน าให้ดูผ่านแท็บเล็ตหรือ

โปรแกรมเว็บเบราเซอร์บนเคร่ืองคอมพวิเตอร์ 

https://www.sompoi.com/news/3101/

