
คู่มือการใช้โปรแกรม SGS ส าหรับนักเรียนและผู้ปกครอง 
 

โปรแกรม SGS  (Secondary  Grading  System)  เป็นระบบการประเมินผลการเรียนรูปแบบใหม่ 
ของโรงเรียนกลุ่ มมั ธยมศึ กษ าทั่ วป ระเทศของส านั ก งาน คณ ะกรรมการการศึ กษาขึ้ น พ้ื น ฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการวัดผลและประเมินผลการเรียนที่อยู่ในระบบเปิด โดยการ
ประเมินผลผ่านอินเตอร์เน็ต ท าให้ระบบการประเมินผลมีความรวดเร็ว สะดวกและทันสมัย  นักเรียนสามารถ
ดูผลการเรียนไดด้้วยตนเอง  การใช้งานโปรแกรม SGS สามารถท าได้ 2 ช่องทาง คือ 

1. ผ่านเว็บไซต์  https://sgs.bopp-obec.info 
2. ผ่านแอพพลิเคชั่น SGS For Students  (ดาวน์โหลดได้เฉพาะใน play store เท่านั้น) 

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

1. ไปที่ SGS (ส าหรับนักเรียน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ป้อนรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน  (โดยรหัสผู้ใช้ คือ เลขประจ าตัวนักเรียน และรหัสผ่าน คือ          
เลขประจ าตัวประชาชน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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


3. เมนูในระบบประกอบด้วย 
3.1  ข่าวประชาสัมพันธ์  *  
3.2  ประวัตินักเรียน 

  3.3  ตรวจสอบเวลาเรียน  * 
  3.4  ผลการเรียน  *  
  3.5  ผลการเรียนไม่ผ่าน  * 
  3.6  เลือกเสรี 
  3.7  พิมพ์ค าร้องสอบแก้ตัว 
  3.8  พิมพ์ค าร้องขอใบรับรอง 
  3.9  พิมพ์ ปพ.6  * 
  3.10  พิมพ์ ปพ.1  * 

หมายเหตุ  เมนูที่มีเครื่องหมาย * ให้ดูตัวอย่างรายละเอียดด้านล่างนี้ 
 

3.1 ข่าวประชาสัมพันธ์  *  (ให้นักเรียนและผู้ปกครองติดตามข่าวสารจากทางโรงเรียนในหน้านี้) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  3.3  ตรวจสอบเวลาเรียน  *   
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  3.4  ผลการเรียน  *  (เลือกปีที่ และภาคเรียน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  3.5  ผลการเรียนไม่ผ่าน  *  (จะแสดงรายวิชาและกิจกรรมที่ได้ผลการเรียน 0, ร, มส, มผ ทั้งหมด) 
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  3.9  พิมพ์ ปพ.6  *  (เลือกปีการศึกษา  ภาคเรียน และการรายงานผล  จากนั้นไปท่ีปุ่ม PDF  
        ระบบจะส่งออกเป็นไฟล์ PDF  สามารถเปิดดูและสั่งพิมพ์ได้) 
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  3.10  พิมพ์ ปพ.1  *  (ขณะนี้เลือกภาษาได้เฉพาะภาษาไทย  ไปที่ปุ่ม PDF  ระบบจะส่งออก
          เป็นไฟล์ PDF  สามารถเปิดดูและสั่งพิมพ์ได้ แต่ ปพ.1 ฉบับนี้ไม่ใช่ส าเนาฉบับสมบูรณ์ 
          จะไม่สามารถน าไปใช้เป็นหลักฐานได้  หากนักเรียนหรือผู้ปกครองต้องการส าเนาฉบับ
          สมบูรณ์ให้ติดต่อที่งานทะเบียนของโรงเรียน)   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค าเตือนในการใช้งาน 
เพ่ือความปลอดภัยในการเข้าถึงข้อมูลโดยผู้อ่ืน  เมื่อผู้ใช้เสร็จสิ้นการใช้งานแล้วให้ท าการ

ออกจากระบบทุกครั้ง  
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การใช้งานผ่านแอพพลิเคชั่น SGS For Students  (ดาวน์โหลดได้เฉพาะใน play store เท่านั้น)  
1. ติดต้ังแอพพลิเคชั่น SGS For Students   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.  ป้อนรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน  (โดยรหัสผู้ใช้ คือ เลขประจ าตัวนักเรียน และรหัสผ่าน คือ          
เลขประจ าตัวประชาชน) 
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4. เมนูในระบบประกอบด้วย 10 เมนูย่อยและสามารถเข้าไปดูรายละเอียดเช่นเดียวกับในเว็บไซต์  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

********************************************************************************** 
 

    งานทะเบียน-วัดผล 
 โรงเรียนสามัคคีวิทยาคม 
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1. เข�าสู�เวบ็ไซต�ระบบดูแลช�วยเหลือนักเรียน จากนั้นคลิกเข�าระบบครูผู�สอน  

 
 

2. กรอก Username และ Password ดังรูป (หากต�องการแสดงรหัสผ�านให�กดตรงรูปดวงตา) 

 
 

คลิกเข�าระบบครูผู�สอน 

กรอก Username  

และ Password เพ่ือเข�าสู�ระบบ 

1 

กดตรงรูปดวงตาเพ่ือแสดง

รหัสผ�าน และตรวจสอบ

ความถูกต�องของรหัสผ�าน 

2 

กดคลิกเครือ่งหมายถูก เพือ่จดจํา

รหัสผ�านในการเข�าใช�งานคร้ังต�อไป 

3 

กดปุ�มเข�าสู�ระบบ 

4 

 การ Login เข�าสู�ระบบ การตรวจสอบข�อมูลตนเอง และ การเปล่ียนรหัสผ�าน 

ระบบครูผูสอน 



3. ถ�าหากกรอก Username และ Password ถูกต�องจะสามารถเข�าสู�ระบบได� และแสดงเมนูต�างๆ ดังรูป 

 
 

 

  

ตรวจสอบช่ือ สกุล และห�องที่ปรึกษา

หากไม�ถกูต�องเป�นของผู�ใช�คนอื่น 

ให�แจ�งผู�ดูแลระบบของโรงเรียน 

1 
หากช่ือ-สกุลสะกดผิด  

หรือต�องการเปล่ียนห�องทีป่รึกษา  

ให�กดปุ�มแก�ไขข�อมูล 

2 

เปล่ียนห�องทีป่รึกษา 3 

กดปุ�มบันทึกข�อมูล 4 

วัน เดือน ป� เกิด  

ให�กรอกเป�น ป� ค.ศ. 

       ให�กรอกข�อมลูให�ครบทุกช�อง หากช�องใดไม�มี

ข�อมลูให�ใส�เคร่ืองหมาย - 

หมายเหตุ 



 

4. หากสงสัยว�ารหัสผ�านไม�เป�นความลับ อาจถูกเข�าใช�งานจากผู�ไม�ประสงค�ดี เพื่อความปลอดภัย 

ของข�อมูลในระบบ ให�กดปุ�ม เปลี่ยนรหัสผ�าน ดังรูป 

 
5. การเปลี่ยนรหัสผ�าน โปรแกรมจะให�กรอกรหัสผ�านใหม� 2 คร้ังเพื่อเป�นการยืนยันความถูกต�อง 

ของรหัสผ�านใหม� โดยรหัสผ�านใหม�ต�องมีอย�างนĒอย 8 ตัวขึ้นไป (ตัวเลขหรือตัวอักษรรวมกันก็ได�) 
 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 กรอกรหัสผ�านใหม�ที่ต�องการ 

อย�างนĒอย 8 ตัวอักขระ 

1 

 กรอกรหัสผ�านใหม�ซ้ําอีกครั้ง 

เพื่อยืนยันความถูกต�อง  

หากกรอกรหสัผ�านทัง้ 2 ช�อง ตรงกัน 

กล�องข�อความจะแสดงเป�นสีเขียว 

เป�นอนัถูกต�อง 

2  กดปุ�มบันทกึรหสัผ�านใหม�  
3 

กดปุ�ม เปลี่ยนรหัสผ�าน 



 

1. คลิกปุ�มเช็กชื่อกิจกรรมหนĒาเสาธง ดังรูป 

 

2. เมื่อคลิกปุ�มเช็กชื่อกิจกรรมหนĒาเสาธง โปรแกรมจะแสดงรายชื่อนักเรียนในที่ปรึกษาปรากฎขึ้นมา ให�

ทําการเช็กชื่อนักเรียนในที่ปรึกษา ตามรายการดังนĆĊ 

- มาเรียน (ระบบจะดําเนąนการบวกคะแนนความดีอัตโนมัติ ตามเกณฑ�ที่โรงเรียนกําหนด) 

- ขาด (ระบบจะดําเนąนการตัดคะแนนพฤติกรรมอัตโนมัติ ตามเกณฑ�ที่โรงเรียนกําหนด) 

- มาสาย (ระบบจะดําเนąนการตัดคะแนนพฤติกรรมอัตโนมัติ ตามเกณฑ�ที่โรงเรียนกําหนด) 

- ลากิจ (ระบบจะไม�ตัดคะแนนเนĈĉองจากเป�นความจําเป�นของนักเรียน) 

- ลาป�วย (ระบบจะไม�ตัดคะแนนเนĈĉองจากเป�นความจําเป�นของนักเรียน) 

- เข�าร�วมกิจกรรมอื่น กรณĆนักเรียนไม�สามารถมาเข�าแถวได� เนĈĉองจากเข�ารับการอบรม แข�งขันทักษะ 

หรือทํากิจกรรมอื่น (ระบบจะไม�ตัดคะแนน) 

 

 

 การเช็กชื่อตอนเช�า (กิจกรรมเข�าแถวหนĒาเสาธง) 

คลิกปุมเช็กช่ือ

กิจกรรม 

หนาเสาธง 

1 

หากนักเรียนมาครบทุกคนสามารถคลิกเคร่ืองหมายถูก 

ดานบนเพ่ือใหโปรแกรมเช็กชื่อมาเรียนท้ังหมดรวดเดียวได 



3.  เมื่อดําเนąนการเช็กชื่อนกัเรียน โดยการคลิกตรงช�องตามรายการ มาเรียน ขาด มาสาย ลากิจ ลาป�วย 

เข�าร�วมกิจกรรมอื่นเป�นที่เรียบร�อยแล�วให�กดปุ�มบันทึกข�อมูล 

(โปรแกรมจะแสดงแถบสีตามรายการที่เช็กชื่อ)  

 
 

 

 

 คลิกเลือกรายการเช็กช่ือ 

มาเรียน ขาด มาสาย  

ลาป�วย ลากิจ เข�าร�วมกิจกรรม 

1 

 กดปุ�มบันทกึการเช็กชื่อ 
2 



4. เมื่อกดปุ�มบันทึกการเช็กชื่อ โปรแกรมจะทําการบันทึกข�อมูล และสรุปสถิติการมาเรียน 

ของห�องเรียนนั้น ส�งรายงานเข�าไลนĕกลุ�มโรงเรียนและไลนĕกลุ�มผู�ปกครอง ให�รอจนกว�าจะปรากฎ

เครื่องหมายถูกสีเขียวดังรูป  

                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

i.  หากมีครูที่ปรึกษา 2 ท�าน 

 

  

 โปรแกรมแสดง

สถานะการบันทึก

ข�อมูลเสร็จสมบูรณĕ 

1 

 กดปุ�ม กลับหนĒาหลัก 

เพื่อกลับสู�เมนูหลัก

ของโปรแกรม 

2 

      หากกดเข�าไปเมนูเช็กช่ือกิจกรรมหนĒาเสาธงแล�วหนĒาจอแสดงข�อความดังรูปภาพ  

 

แสดงว�ามีการเช็กช่ือห�องเรียนนĆĊไปแล�ว 

ซึ่งอาจเกิดข้ึนในกรณĆที่มีครูท่ีปรึกษา

ร�วมกัน 2 ท�านข้ึนไป ระบบจะบันทึก

ข�อมูลการเช็กชื่อคร้ังเดียว (ครูท่ีปรึกษาที่

เช็กช่ือคนแรก)  ครูที่ปรึกษาร�วมช้ันท�าน

อื่นสามารถกดแก�ไขการเช็กช่ือได�  

โดยกดตรงปุ�มเคร่ืองหมายถูก 

Note 



1. เมื่อต�องการแก�ไขการเช็กชื่อที่ได�ทําการบันทกึไปแล�ว ให�กดเข�าเมนูเช็กชื่อกิจกรรมหนĒาเสาธง  

แล�วเลือกเมนูย�อยด�านบน เมนูแก�ไขการเช็กชื่อ ดังรูป 

 
 

2. เลือกวันที่ต�องการแก�ไขการเช็กชื่อ จากนั้น กดปุ�มแก�ไขการเช็กชื่อตรงท�ายรายชื่อนักเรียน 

 

 การแก�ไขการเช็กชื่อ (กิจกรรมเข�าแถวหนĒาเสาธง) 

คลิกปุมเช็กช่ือ

กิจกรรม 

หนาเสาธง 

1 

หากใชงานบนสมารทโฟน  

ใหกดปุมน้ีเพ่ือแสดงเมนูยอย 

2 

กดเลือกเมนู 

แกไขการเช็กช่ือ 

3 

 

หากเปนการแกไข 

การเช็กช่ือในวันปจจุบัน 

สามารถกดปุมทางลัด 

เคร่ืองหมายถกูสีเขียวไดเลย 

Tips 

กดเลือกวันท่ี ท่ีตองการแกไข

(โปรแกรมจะแสดงขอมูลวันที่ปจจุบัน 

1 

กดปุมแกไขการเช็กช่ือตรงทาย

รายช่ือของนักเรียนที่ตองการแกไข 

2 

หากตองการลบขอมูลการเช็กช่ือท้ังหอง ใหกดปุมนี้  
หากมีการตัดคะแนน ขาด มาสาย โปรแกรมจะคืนคะแนนใหกับนักเรียน 



3. ทําการแก�ไขข�อมูลการเช็กชื่อตามต�องการ จากนั้นกดปุ�ม บันทึกข�อมูล 

 
4. เมื่อกดปุ�มบันทึกข�อมูล ให�รอจนกว�าหนĒาจอจะแสดงคําว�า “การบันทึกข�อมูลเสร็จสมบูรณĕ” 

 
 

 

 

กดเลือกรายการแกไขการเช็กช่ือตามตองการ 

หากมีการตัดคะแนน ขาด มาสาย  

โปรแกรมจะคืนคะแนนใหกับนักเรียน 

โดยอัตโนมัติ 

1 

กดปุมบันทึกขอมลู 
2 

กดปุม Home 

เพื่อกลับหนาหลัก 

3 



 

 

1. เมื่อต�องการเช็กชื่อนักเรียนย�อนหลัง ให�กดเข�าเมนูเช็กชื่อกิจกรรมหนĒาเสาธง แล�วเลือกเมนูย�อย

ด�านบน เมนูเช็กชื่อนกัเรียนย�อนหลัง  

 
 

 

 

2. โปรแกรมจะแสดงปฏิทินการเช็กชื่อขึ้นมา ให�กดเลือก เดือน และวันที่ ที่ต�องการเช็กชื่อย�อนหลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 การเช็กชื่อย�อนหลัง (กิจกรรมเข�าแถวหนĒาเสาธง) 

คลิกปุมเช็กช่ือ

กิจกรรม 

หนาเสาธง 

1 

หากใชงานบนสมารทโฟน  

ใหกดปุมน้ีเพ่ือแสดงเมนูยอย 

2 

กดเลือกเมนู 

เช็กช่ือนักเรียน

ยอนหลัง 

3 

   กดเลือกเดือน 
(หากเปนเดือนปจจุบัน 

ไมตองกดเลือก) 

1 

    กดตรงเคร่ืองหมายถูก สีแดง 

ตามวันทีท่ีต่องการเช็กช่ือยอนหลัง 

2 

 เคร่ืองหมายถูก สีเขียว หมายถึงวันท่ีไดทำการเช็กช่ือไปแลว 

สามารถกดเขาไปแกไขการเช็กช่ือของวันน้ันได 

Tips 



3. ทําการเช็กชื่อนักเรียนตามที่ต�องการ จากนั้นกดปุ�มบันทึกข�อมูล 

 
4. รอจนกว�าโปรแกรมจะแสดงคําว�า “บันทึกข�อมูลเสร็จสมบรุณĕ” เป�นอันเสร็จสิþนกระบวนการ 

 
 

 

 

 คลิกเลือกรายการเช็กช่ือ 

มาเรียน ขาด มาสาย  

ลาป�วย ลากิจ เข�าร�วมกิจกรรม 

1 

 กดปุ�มบันทกึการเช็กช่ือ 
2 

กดปุม Home 

เพ่ือกลับหนาหลัก 

3 

     การเช็กชื่อย�อนหลังระบบจะไม�รายงาน

แจ�งสถิติเข�าไลนĕกลุ�ม ท้ังไลนĕกลุ�มโรงเรียน 

และไลนĕกลุ�มผู�ปกครอง 

หมายเหตุ 



 

 

1. กดเข�าเมนู Report เช็กชื่อกิจกรรมหนĒาเสาธง  

 
2. สามารถเลือกดูรายงาน แบบรายวัน รายสัปดาห� รายเดือน และเปอร�เซ็นต�การมาเรียน

ทั้งหมดได� หากต�องการปริþนรายงาน ให�เข�ารายงานรายเดือน และคลิกที่ปุ�ม Print ดังรูป 

 
 

 

 

 

 

  

 การดูรายงานการเช็กชื่อ รายวัน รายสัปดาห� รายเดือน 

 กดเข�าเมนู Report  

เช็กชื่อหนĒาเสาธง 

1 

 เลือกรายงานรายเดือน 
1 

 เลือกเดือนที่ต�องการดูรายงาน 
2  กดปุ�ม Print 

3 

  การเรียกดูรายงานรายเดือน และเปอร�เซ็นต� 

การมาเรียน โปรแกรมจะใช�เวลาในการประมวลผล 

เพ่ือรายงานข�อมูล ประมาณ 2-3 นาที  

เม่ือกดท่ีปุ�มรายงานแล�วให�รอจนกว�าโปรแกรมจะ

แสดงข�อมูลขึ้นมา 

หมายเหตุ 

 สามารถเลือกบันทกึเป�น PDF  

โดยเป�ดใน Google Chrome 

4 

 กดปุ�ม บันทึก 

จะได�ไฟล� PDF 

5 



 

 

 

1. กดเข�าเมนู เช็กชื่อนักเรียนตอนเย็น ดังรูป 

 
2. จะปรากฏข�อมูลรายชื่อนักเรียนในที่ปรึกษา และข�อมูลการเช็กชื่อตอนเช�าเพื่อใช�ในการติดตามป�องกัน

นักเรียนกลับออกจากโรงเรียนก�อนเวลาเลิกเรียน ให�ดําเนąนการเช็กชื่อนักเรียนตามรายการ ดังนĆĊ 

- มาเรียน (ระบบจะดําเนąนการบวกคะแนนความดีอัตโนมัติ ตามเกณฑ�ที่โรงเรียนกําหนด) 

- ขาด (ระบบจะดําเนąนการตัดคะแนนพฤติกรรมอัตโนมัติ ตามเกณฑ�ที่โรงเรียนกําหนด) 

- ลาป�วย (ระบบจะไม�ตัดคะแนนเนĈĉองจากเป�นความจําเป�นของนักเรียน) 

- ลากิจ (ระบบจะไม�ตัดคะแนนเนĈĉองจากเป�นความจําเป�นของนักเรียน) 

- เข�าร�วมกิจกรรมอื่น กรณĆนักเรียนนักเรียนไม�สามารถมาเช็กชื่อก�อนกลับบ�านได� (ระบบจะไม�ตัดคะแนน) 

 

 การเช็กชื่อเย็น (กิจกรรมโฮมรูม ลงเขตพื้นที่ พบครูที่ปรึกษาก�อนกลับบ�าน) 

กดเข�าเมนูเช็กช่ือ

นักเรียนตอนเย็น 

1 

ข�อมูลการเชก็ช่ือใน

ตอนเข�าเพื่อเป�น

ข�อมูลในการ

ติดตามนักเรียน 



3. ดําเนąนการเช็กชื่อนักเรียน โดยการคลิกตรงช�องตามรายการ มาเรียน ขาด ลากิจ ลาป�วย เข�าร�วม

กิจกรรมอื่นเป�นที่เรียบร�อยแล�วให�กดปุ�มบันทึกข�อมูล (โปรแกรมจะแสดงแถบสีตามรายการที่เช็กชื่อ) 

 
4. เมื่อกดปุ�มบันทึกการเช็กชื่อ โปรแกรมจะทําการบันทึกข�อมูล และสรุปสถิติการเช็กชื่อก�อนกลับบ�าน 

ของห�องเรียนนั้น ส�งรายงานเข�าไลนĕกลุ�มโรงเรียนและไลนĕกลุ�มผู�ปกครอง ให�รอจนกว�าจะปรากฎ

เครื่องหมายถูกสีเขียวดังรูป  

                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คลิกเลือกรายการเช็กช่ือ 

มาเรียน ขาด ลาป�วย ลากิจ 

เข�าร�วมกิจกรรมอืน่ 

1 

 กดปุ�มบันทกึการเช็กชื่อ 
2 

 โปรแกรมแสดง

สถานะการบันทึก

ข�อมูลเสร็จสมบูรณĕ 

1 

 กดปุ�ม กลับหนĒาหลัก 

เพื่อกลับสู�เมนูหลัก

ของโปรแกรม 

2 



 

1. เมื่อต�องการแก�ไขการเช็กชื่อที่ได�ทําการบันทกึไปแล�ว ให�กดเข�าเมนูเช็กชื่อนกัเรียนก�อนกลับบ�าน  

แล�วเลือกเมนูย�อยด�านบน เมนูแก�ไขการเช็กชื่อ ดังรูป 

 
2. เลือกวันที่ต�องการแก�ไขการเช็กชื่อ จากนั้น กดปุ�มแก�ไขการเช็กชื่อตรงท�ายรายชื่อนักเรียน 

 
 

 การแก�ไขการเช็กชื่อ (กิจกรรมเช็กช่ือก�อนกลับบ�าน) 

คลิกปุมเช็กช่ือ

กิจกรรม 

หนาเสาธง 

1 

หากใชงานบนสมารทโฟน  

ใหกดปุมน้ีเพ่ือแสดงเมนูยอย 

2 

กดเลือกเมนู 

แกไขการเช็กช่ือ 

3 

 

หากเปนการแกไข 

การเช็กช่ือในวันปจจุบัน 

สามารถกดปุมทางลัด 

เคร่ืองหมายถูกสีเขียวไดเลย 

Tips 

กดเลือกวนัที่ ท่ีตองการแกไข 

1 

กดปุมแกไขการเช็กช่ือตรงทาย

รายช่ือของนักเรียนที่ตองการแกไข 

2 

หากตองการลบขอมูลการเช็กช่ือท้ังหอง ใหกดปุมนี้  
หากมีการตัดคะแนน ขาด โปรแกรมจะคืนคะแนนใหกับนักเรียนอัตโนมัต ิ



3. ทําการแก�ไขข�อมูลการเช็กชื่อตามต�องการ จากนั้นกดปุ�ม บันทึกข�อมูล 

 
4. เมื่อกดปุ�มบันทึกข�อมูล ให�รอจนกว�าหนĒาจอจะแสดงคําว�า “การบันทึกข�อมูลเสร็จสมบูรณĕ” 

 
 

 

 

 

 

 

กดเลือกรายการแกไขการเช็กช่ือตามตองการ 

หากมีการตัดคะแนน ขาด  

โปรแกรมจะคืนคะแนนใหกับนักเรียน 

โดยอัตโนมัติ 

1 

กดปุมบันทึกขอมลู 
2 

กดปุม Home 

เพ่ือกลับหนาหลัก 

3 



 

 

1. เมื่อต�องการเช็กชื่อนักเรียนย�อนหลัง ให�กดเข�าเมนูเช็กชื่อนักเรียนก�อนกลับบ�าน แล�วเลือกเมนูย�อย

ด�านบน เมนูเช็กชื่อนกัเรียนย�อนหลัง  

 
 

 

 

2. โปรแกรมจะแสดงปฏิทินการเช็กชื่อขึ้นมา ให�กดเลือก เดือน และวันที่ ที่ต�องการเช็กชื่อย�อนหลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 การเช็กชื่อย�อนหลัง (กิจกรรมเช็กชื่อก�อนกลับบ�าน) 

คลิกปุมเช็กช่ือ

นักเรียนกอน

กลบับาน 

1 

หากใชงานบนสมารทโฟน  

ใหกดปุมน้ีเพ่ือแสดงเมนูยอย 

2 

กดเลือกเมนู 

เช็กช่ือนักเรียน

ยอนหลัง 

3 

   กดเลือกเดือน 
(หากเปนเดือนปจจุบัน 

ไมตองกดเลือก) 

1

    กดตรงเคร่ืองหมายถูก สีแดง 

ตามวันที่ที่ตองการเช็กช่ือยอนหลัง 

2 

 เคร่ืองหมายถูก สีเขียว หมายถึงวันท่ีไดทำการเช็กช่ือไปแลว 

สามารถกดเขาไปแกไขการเช็กช่ือของวันน้ันได 

Tips 



 

5. ทําการเช็กชื่อนักเรียนตามที่ต�องการ จากนั้นกดปุ�มบันทึกข�อมูล 

 
6. รอจนกว�าโปรแกรมจะแสดงคําว�า “บันทึกข�อมูลเสร็จสมบรุณĕ” เป�นอันเสร็จสิþนกระบวนการ 

 
 

 

 คลิกเลือกรายการเช็กช่ือ 

มาเรียน ขาด ลาป�วย ลากิจ 

เข�าร�วมกิจกรรม 

1 

 กดปุ�มบันทกึการเช็กชื่อ 
2 

กดปุม Home 

เพ่ือกลับหนาหลัก 

3 

     การเช็กชื่อย�อนหลังระบบจะไม�รายงาน

แจ�งสถิติเข�าไลนĕกลุ�ม ท้ังไลนĕกลุ�มโรงเรียน 

และไลนĕกลุ�มผู�ปกครอง 

หมายเหตุ 



 

 

1. กดเข�าเมนู Report สถิติมาเรียน  

 
2. เมื่อกดเข�าเมนู Report สถิติมาเรียน จะแสดงข�อมูลรายงานสถิติการมาเรียน โดยแสดงเป�นกราฟ

วงกลมแบ�งเป�นเปอร�เซ็นต� แสดงสถิติ การมาเรียน มาสาย ขาด ลาป�วย ลากิจ เข�าร�วมกิจกรรมอื่น 

หากต�องการทราบข�อมูลเพิýมเติมกดตรงข�อมูลในส�วนนั้น จะปรากฎรายละเอียดเพิýมเติมขึ้นมา ดังรูป 

 

 การดูรายงานสถิติมาเรียนท้ังโรงเรียน 

 เลือกวันที่ ที่ต�องการดูรายงาน 
2 

 กดเพื่อให�โปรแกรม

แสดงข�อมูลเพิýมเติม 

3 

กดปุ�มนĆĊเพื่อแสดง

รายละเอียดการเช็กชือ่

เพิýมเติมเป�นรายห�อง 

ทั้งโรงเรียน 

5 

 กดปุ�มนĆĊเพื่อบันทกึ

กราฟเป�นไฟล�รูปภาพ 

4 

 กดเลือกดูรายงาน ตอนเช�า ตอนเย็น 
1 

 กดเข�าเมนู Report 

สถิติมาเรียน 



 
     

1. กดเข�าเมนูบันทกึความดี 

 
2. จากนั้นพิมพ�รายชื่อนักเรียนในกล�องข�อความ เพื่อค�นหาตาม ชื่อ-สกุลนักเรียน (พมิพ�คําบางคํา

ในชื่อ หรือเฉพาะชื่อก็ได�) เมื่อปรากฏชื่อนักเรียนให�กดที่ชื่อนักเรียนทีต�องการ 

 
3. โปรแกรมจะเป�ดหนĒาระบบบันทึกความดี พร�อมแสดงข�อมูลนักเรียนที่จะบันทึกความดี 

ปรากฏขึ้นมา ให�กดเลือกเกณฑ�รายการทําความดี (ตามเกณฑ�ที่โรงเรียนกําหนดไว�) 

 

 การบันทึกความดี (รายบุคคล) 

   กดเข�าเมน ู

บันทึกความด ี

1 

    พิมพ�ชื่อนักเรียน (พิมพ�คําบางคาํในชื่อ) 1 

    กดที่ชื่อนักเรียนที่ต�องการเพิýมความดี 2 

    ตรวจสอบความถูกต�อง 

ของข�อมูลนักเรียน 

1      เลือกวันที่ (หากเป�น

วันป�จจุบันไม�ต�องเลือก) 

2  

    เลือกเกณฑ�รายการทําความด ี3 

     โปรแกรมจะป�อนคะแนน

ความดีให�อัตโนมัติ  

(ตามเกณฑท์ีÉโรงเรียนกาํหนดไว)้ 

4 
     ป�อนรายละเอียด 5 

     แนบไฟล�รูปภาพ

ประกอบ ถ�าไม�มีให�

เว�นว�างไว� 

(ไม�ต�องกดเลือกไฟล�) 

6 

     กดปุ�มบันทึกความดี 7   



4. เมื่อกดปุ�มบันทึกความด ีระบบจะทําการบันทึกรายการพร�อมแจ�งรายงานเข�าไลนĕกลุ�มโรงเรียน 

(เฉพาะไลนĕกลุ�มโรงเรียน ไลนĕกลุ�มผู�ปกครองไม�แจ�งเตือน) ให�รอจนกว�าจะปรากฎหนĒาจอแสดงข�อความ  

“การบันทึกข�อมูลเสร็จสมบูรณĕ” เป�นอันเสร็จสิþนกระบวนการบันทึกความดี 

 
 

 

 

 

     

1. กดเข�าเมนูบันทกึความดีแบบกลุ�ม (ใช�กรณĆที่ต�องการบันทึกความดีให�กับนักเรียนหลายคนพร�อมกัน) 

 
2. การบันทึกความดีแบบกลุ�ม มี 2 รูปแบบ คือ แบบเลือกนักเรียนเอง และ แบบกลุ�มห�องเรียนเดียวกัน 

 

 

 

 

 

 โปรแกรมแสดง

สถานะการบันทึก

ข�อมูลเสร็จสมบูรณĕ 

1 ภาพแสดงตัวอย�าง 

การแจ�งรายงาน 

การบันทึกความด ี

เข�าไลนĕกลุ�มโรงเรียน 

โดยอัตโนมัติ พร�อม

แนบไฟล�รูปภาพ

ประกอบ (ถ�ามี) 

       หากมีการแนบไฟล�รปูภาพประกอบ เมือ่กดปุ�มบันทึกความดี โปรแกรมจะทําการอัพโหลดไฟล�ขึ้น SERVER  

ซึ่งจะใช�เวลาประมาณ 2-3 นาที ให�รอจนกว�าจะปรากฏข�อความ “การบันทึกข�อมูลเสร็จสมบูรณĕ” 

หมายเหตุ 

 การบันทึกความดีแบบกลุ�ม 

   กดเข�าเมนูบันทีก

ความดีแบบกลุ�ม 

1 

 กดปุ�ม กลับหนĒาหลัก  2 

   การบันทึกความดีแบบกลุ�มโดยเลือกนกัเรียนเอง 

นําเข�านักเรียนแบบคละห�องเรียนได� 

1 

   การบันทึกความดี

แบบกลุ�มนักเรียน 

อยู�ห�องเรียนเดียวกัน 

2 



การบันทึกความดีแบบกลุ�ม แบบคละห�อง (เลือกนักเรียนเอง) 

1. กดปุ�มสร�างกลุ�ม  

  
2. โปรแกรมจะแสดงหนĒาจอระบบบันทึกความดีแบบกลุ�ม ให�พิมพ�รายชื่อนักเรียนที่ต�องการบันทึกดี  

เมื่อปรากฏชื่อนักเรียนขึ้นมาให�กดเลือกตรงชื่อนักเรียนคนนั้น โปรแกรมจะนําเข�ารายชื่อนักเรียน 

จากนั้นพิมพ�เลือกนกัเรียนคนต�อไป จนครบทุกคนตามที่ต�องการ แล�วเลือกเกณฑ�การทําความดี  

กดแนบไฟล�รูปภาพประกอบ(ถ�ามี) และกดปุ�มบันทึกความดี ดังรูป 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   กดปุ�มสร�างกลุ�ม 1 

    พิมพ�ชื่อนักเรียน (พิมพ�ชื่อหรือคําบางคําในชื่อ) 1 

    เมื่อปรากฏช่ือนักเรียนข้ึนมา 

ให�กดตรงชื่อนักเรียนที่ต�องการ 

2 

    แสดงรายช่ือนักเรียน 

ที่ต�องการเพิýมความดีแบบกลุ�ม 

3 

    หากต�องการลบรายชื่อนกัเรียนออก

(กรณĆกดผิด) ให�กดปุ�ม กากบาทสีแดง 

ตรงท�ายรายชื่อนักเรียนคนนั้น 

4 

     เลือกวันที่  

(หากเป�นวันป�จจุบัน

ไม�ต�องเลือก) 

6  
    เลือกเกณฑ�รายการทําความดี 5 

     โปรแกรมจะป�อนคะแนน

ความดีให�อัตโนมัติ  

(ตามเกณฑท์ีÉโรงเรียนกาํหนดไว)้ 

9      แนบไฟล�รูปภาพประกอบ 

ถ�าไม�มีให�เว�นว�างไว� 

(ไม�ต�องกดเลือกไฟล�) 

8 

     กดปุ�มบันทึกความดี 10   

    กรอก

รายละเอียด 

การทําความด ี

7 

    กดปุ�มกลุ�มล�าสุด เพ่ือแสดงรายชื่อนักเรียน 

ที่เพิýมเข�าไปในระบบในครัง้ล�าสดุที่ผ�านมา 

 (ใช�กรณĆเกดิเหตุขัดข�องในขณะเพิýมชื่อนักเรียน

ยังไม�เสร็จแล�วป�ดโปรแกรมไปก�อนหรือ

อินเตอร�เน็ตขัดข�องระหว�างดําเนąนการ) 

Tips 



3. เมื่อกดปุ�มบันทึกความดี ระบบจะทําการบันทึกรายการพร�อมแจ�งรายงานเข�าไลนĕกลุ�มโรงเรียน 

(เฉพาะไลนĕกลุ�มโรงเรียน ไลนĕกลุ�มผู�ปกครองไม�แจ�งเตือน) ให�รอจนกว�าจะปรากฎหนĒาจอแสดงข�อความ  

“การบันทึกข�อมูลเสร็จสมบูรณĕ” เป�นอันเสร็จสิþนกระบวนการบันทึกความดี 

               
 

 
 

การบันทึกความดีแบบกลุ�ม แบบห�องเรียน (กรณĆนักเรียนที่ต�องการบันทึกความดีอยู�ในห�องเรียนเดียวกัน) 

1. กดเลือกห�องเรียนที่ต�องการบันทึกความดีแบบกลุ�มห�องเรียน  

  
2. โปรแกรมจะแสดงหนĒาจอระบบบันทึกความดีแบบกลุ�มห�อง ให�กดเลือกนักเรียนที่ต�องการบันทึกดี  

โดยกดให�มีเคร่ืองหมายถูกท�ายชื่อนักเรียน    จนครบทุกคนตามที่ต�องการ ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 โปรแกรมแสดง

สถานะการบันทึก

ข�อมูลเสร็จสมบูรณĕ 

1 

ภาพแสดงตัวอย�าง 

การแจ�งรายงาน 

การบันทึกความด ี

เข�าไลนĕกลุ�มโรงเรียน 

โดยอัตโนมัติ พร�อม

แนบไฟล�รูปภาพ

ประกอบ (ถ�ามี) 

       หากมีการแนบไฟล�รปูภาพประกอบ เมือ่กดปุ�มบันทึกความดี โปรแกรมจะทําการอัพโหลดไฟล�ขึ้น SERVER  

ซึ่งจะใช�เวลาประมาณ 2-3 นาที ให�รอจนกว�าจะปรากฏข�อความ “การบันทึกข�อมูลเสร็จสมบูรณĕ” 

หมายเหตุ 

 กดปุ�ม กลับหนĒาหลัก  2 

   กดเลือกห�องเรียนที่ต�องการ 1 

   กดเลือกนักเรียนที่ต�องการ 

บันทึกความดีจนครบทุกคน 

1 

   หากต�องการบันทึกความด ี

ให�กับนักเรียนทัง้ห�องให�กด

เครื่องหมายถกูด�านบน 



3. เลือกเกณฑ�การทําความดี กดแนบไฟล�รูปภาพประกอบ(ถ�ามี) และกดปุ�มบันทึกความดี ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. เมื่อกดปุ�มบันทึกความด ีระบบจะทําการบันทึกรายการพร�อมแจ�งรายงานเข�าไลนĕกลุ�มโรงเรียน 

(เฉพาะไลนĕกลุ�มโรงเรียน ไลนĕกลุ�มผู�ปกครองไม�แจ�งเตือน) ให�รอจนกว�าจะปรากฎหนĒาจอแสดงข�อความ   

“การบันทึกข�อมูลเสร็จสมบูรณĕ” เป�นอันเสร็จสิþนกระบวนการบันทึกความดี 

                                      
 

  

ภาพแสดงตัวอย�าง 

การแจ�งรายงาน 

การบันทึกความด ี

เข�าไลนĕกลุ�มโรงเรียน 

โดยอัตโนมัติ พร�อม

แนบไฟล�รูปภาพ

ประกอบ (ถ�ามี) 

       หากมีการแนบไฟล�รปูภาพประกอบ เมือ่กดปุ�มบันทึกความดี โปรแกรมจะทําการอัพโหลดไฟล�ขึ้น SERVER  

ซึ่งจะใช�เวลาประมาณ 2-3 นาที ให�รอจนกว�าจะปรากฏข�อความ “การบันทึกข�อมูลเสร็จสมบูรณĕ” 

หมายเหตุ 

     เลือกวันที่  

(หากเป�นวันป�จจุบัน

ไม�ต�องเลือก) 

2  
    เลือกเกณฑ�รายการทําความดี 1 

     โปรแกรมจะป�อนคะแนน

ความดีให�อัตโนมัติ  

(ตามเกณฑท์ีÉโรงเรียนกาํหนดไว)้ 

5      แนบไฟล�รูปภาพประกอบ 

ถ�าไม�มีให�เว�นว�างไว� 

(ไม�ต�องกดเลือกไฟล�) 

4 

     กดปุ�มบันทึกความดี 6   

    กรอก

รายละเอียด 

การทําความด ี

3 

 โปรแกรมแสดง

สถานะการบันทึก

ข�อมูลเสร็จสมบูรณĕ 

1 

 กดปุ�ม กลับหนĒาหลัก  2 



 
 

1. กดเข�าเมนู Report ความดี ดังรูป 

 
2. โปรแกรมจะแสดงรายการบันทึกความดี โดยเรียงลําดับจากรายการล�าสุด  

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 การดูรายงานบันทึกความดี 

   กดเข�าเมนู 

Report ความด ี

1 

กดดูรายงานการเรียงลําดับ

คะแนนความดีทัง้โรงเรียน 

กดดูรายงานการเรียงลําดับ 

คะแนนความดีเฉพาะห�องทีป่รึกษา 

ป�อนชื่อนักเรียนเพื่อค�นหา

รายงานความดีรายบุคคล 

กดที่ข�อความเพื่อแสดงรายละเอียดการบันทึกความดี 

กดที่ชื่อนักเรียนเพื่อแสดงรายการความดทีั้งหมดของนักเรียนคนนั้น 

กดปุ�มกากบาท  กรณĆต�องการลบรายการบันทึก

ความดี ออกจากระบบ (ลบได�เฉพาะรายการทีค่รู 

เป�นคนบันทกึเอง ลบรายการบนัทึกของครูท�านอื่นไม�ได�)  

       การเพิýมคะแนนความดีที่มาจากคะแนนอัตโนมัติ

ของระบบจะไม�สามารถลบได�ในหนĒารายงานนĆĊ 

 เช�น การเข�าร�วมกิจกรรมหนĒาเสาธง หากต�องการลบ 

ให�ไปแก�ไขท่ีการเช็กชือ่ตามรายการน้ัน ๆ  

หมายเหตุ 



 
     

1. กดเข�าเมนูบันทกึพฤติกรรมที่ไม�เหมาะสม 

 
2. จากนั้นพิมพ�รายชื่อนักเรียนในกล�องข�อความ เพื่อค�นหาตาม ชื่อ-สกุลนักเรียน (พมิพ�คําบางคํา 

ในชื่อหรือเฉพาะชื่อก็ได�) เมือ่ปรากฏชื่อนักเรียนให�กดทีช่ื่อนักเรียนทีต�องการตัดคะแนนพฤติกรรม 

 
3. โปรแกรมจะเป�ดหนĒาระบบบันทึกพฤติกรรมที่ไม�เหมาะสม พร�อมแสดงข�อมูลนักเรียน 

ที่จะตัดคะแนนพฤติกรรมที่ไม�เหมาะสมปรากฏข้ึนมา ให�กดเลือกเกณฑ�การตัดคะแนนพฤติกรรม 

 

 การบันทึกพฤติกรรมที่ไม�เหมาะสม (รายบุคคล) 

   กดเข�าเมน ู

บันทึกพฤติกรรม

ที่ไม�เหมาะสม 

1 

    พิมพ�ชื่อนักเรียน (พิมพ�คําบางคาํในชื่อ) 1 

    กดที่ชื่อนักเรียนที่ต�องการเพิýมความดี 2 

    ตรวจสอบความถูกต�อง 

ของข�อมูลนักเรียน 

1      เลือกวันที่ (หากเป�น

วันป�จจุบันไม�ต�องเลือก) 

2  

    เลือกเกณฑ�การตัดคะแนนพฤติกรรม 3 

     โปรแกรมจะป�อนการตัด

คะแนนให�อัตโนมัติ  

(ตามเกณฑท์ีÉโรงเรียนกาํหนดไว)้ 

4 
     ป�อนรายละเอียด 5 

     แนบไฟล�รูปภาพ

ประกอบ  

ถ�าไม�มีให�เว�นว�างไว� 

(ไม�ต�องกดเลือกไฟล�) 

6 

     กดปุ�มบันทึกพฤตกิรรมที่ไม�เหาะสม 7   



4. เมื่อกดปุ�มบันทึกพฤติกรรม ระบบจะทําการบันทึกรายการพร�อมแจ�งรายงานเข�าไลนĕกลุ�มโรงเรียน 

(เฉพาะไลนĕกลุ�มโรงเรียน ไลนĕกลุ�มผู�ปกครองไม�แจ�งเตือน) ให�รอจนกว�าจะปรากฎหนĒาจอแสดงข�อความ  

“การบันทึกข�อมูลเสร็จสมบูรณĕ” เป�นอันเสร็จสิþนกระบวนการบันทึกพฤติกรรมที่ไม�เหมาะสม 

 
 

 

 

 

     

1. กดเข�าเมนูบันทกึความดีแบบกลุ�ม (ใช�กรณĆที่ต�องการบันทึกความดีให�กับนักเรียนหลายคนพร�อมกัน) 

 
2. การบันทึกพฤติกรรมแบบกลุ�ม มี 2 รูปแบบ คือ แบบเลือกนักเรียนเอง และ แบบกลุ�มห�องเรียนเดียวกัน 

 

 

 

 

 

 โปรแกรมแสดง

สถานะการบันทึก

ข�อมูลเสร็จสมบูรณĕ 

1 

ภาพแสดงตัวอย�าง 

การแจ�งรายงาน 

การบันทึกพฤติกรรม 

ที่ไม�เหมาะสม 

เข�าไลนĕกลุ�มโรงเรียน 

โดยอัตโนมัติ พร�อม

แนบไฟล�รูปภาพ(ถ�ามี)

       หากมีการแนบไฟล�รปูภาพประกอบ เมือ่กดปุ�มบันทึกพฤติกรรมท่ีไม�เหมาะสมโปรแกรมจะทําการอัพโหลดไฟล�

ขึ้น SERVER ซึ่งจะใช�เวลาประมาณ 2-3 นาที ให�รอจนกว�าจะปรากฏข�อความ “การบันทึกข�อมูลเสร็จสมบูรณĕ” 

หมายเหตุ 

 การบันทึกพฤติกรรมที่ไม�เหมาะสมแบบกลุ�ม 

   กดเข�าเมนูบันทีกพฤติกรรม 

ที่ไม�เหมาะสมแบบกลุ�ม 

1 

 กดปุ�ม กลับหนĒาหลัก  2 

   การตัดคะแนนพฤติกรรมแบบกลุ�มโดยเลือก

นักเรียนเอง นําเข�านักเรียนแบบคละห�องเรียนได� 

1 

   การบันทึกพฤตกิรรมที่ไม�เหมาะสม

แบบกลุ�ม นักเรียนอยู�ห�องเรียน

เดียวกัน 

2 



การบันทึกพฤติกรรมที่ไม�เหมาะสมแบบกลุ�ม แบบคละห�อง (เลือกนักเรียนเอง) 

1. กดปุ�มสร�างกลุ�ม  

  
2. โปรแกรมจะแสดงหนĒาจอบันทึกพฤติกรรมแบบกลุ�ม ให�พิมพ�รายชื่อนักเรียนที่ต�องการตัดคะแนน

พฤตเิมื่อปรากฏชื่อนักเรียนขึ้นมาให�กดเลือกตรงชื่อนักเรียนคนนั้น โปรแกรมจะนําเข�ารายชื่อ

นักเรียน จากนั้นพิมพ�เลือกนักเรียนคนต�อไป จนครบทุกคนตามที่ต�องการ แล�วเลือกเกณฑ�การตัด

คะแนนพฤติกรรมที่ไม�เหมาะสม กดแนบไฟล�รูปภาพประกอบ(ถ�ามี) และกดปุ�มบันทึกพฤติกรรม 

ดังรูป 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

   กดปุ�มสร�างกลุ�ม 1 

    พิมพ�ชื่อนักเรียน (พิมพ�ชื่อหรือคําบางคําในชื่อ) 1 

    เมื่อปรากฏช่ือนักเรียนข้ึนมา 

ให�กดตรงชื่อนักเรียนที่ต�องการ 

2 

    แสดงรายช่ือนักเรียน 

ที่ต�องการตัดคะแนนพฤติกรรม 

3     หากต�องการลบรายชื่อนกัเรียนออก

(กรณĆกดผิด) ให�กดปุ�ม กากบาทสีแดง 

ตรงท�ายรายชื่อนักเรียนคนนั้น 

4 

     เลือกวันที่  

(หากเป�นวันป�จจุบัน

ไม�ต�องเลือก) 

6  
    เลือกเกณฑ�การตัดคะแนนพฤติกรรมทีไ่ม�เหมาะสม 5 

     โปรแกรมจะป�อนการตดั

คะแนนพฤติกรรมให�อัตโนมัติ  

(ตามเกณฑท์ีÉโรงเรียนกาํหนดไว)้ 

9      แนบไฟล�รูปภาพประกอบ 

ถ�าไม�มีให�เว�นว�างไว� 

(ไม�ต�องกดเลือกไฟล�) 

8 

     กดปุ�มบันทึกพฤตกิรรม 10   

    กรอก

รายละเอียด 

พฤติกรรม 

7 

    กดปุ�มกลุ�มล�าสุด เพื่อแสดงรายชื่อนักเรียน 

ที่เพิýมเข�าไปในระบบในครัง้ล�าสดุที่ผ�านมา 

 (ใช�กรณĆเกดิเหตุขัดข�องในขณะเพิýมชื่อนักเรียน

ยังไม�เสร็จแล�วป�ดโปรแกรมไปก�อนหรือ

อินเตอร�เน็ตขัดข�องระหว�างดําเนąนการ) 

Tips 



3. เมื่อกดปุ�มบันทึกพฤติกรรมที่ไม�เหมาะสม ระบบจะทําการบันทึกรายการพร�อมแจ�งรายงานเข�า

ไลนĕกลุ�มโรงเรียน (เฉพาะไลนĕกลุ�มโรงเรียน ไลนĕกลุ�มผู�ปกครองไม�แจ�งเตือน) ให�รอจนกว�าจะปรากฎ

หนĒาจอแสดงข�อความ  “การบันทึกข�อมูลเสร็จสมบูรณĕ” เป�นอันเสร็จสิþนกระบวนการ 

         
 

 
 

 

 

การบันทึกพฤติกรรมที่ไม�เหมาะสม แบบห�องเรียน (กรณĆนักเรียนที่ต�องการบันทึกความดีอยู�ในห�องเรียนเดียวกัน) 

1. กดเลือกห�องเรียนที่ต�องการบันทึกพฤติกรรมที่ไม�เหมาะสมแบบกลุ�มห�องเรียน  

  
2. โปรแกรมจะแสดงหนĒาจอบันทึกพฤติกรรมแบบกลุ�มห�อง ให�กดเลือกนักเรียนที่ต�องการตัดคะแนน

พฤติกรรม โดยกดให�มีเคร่ืองหมายถูกท�ายชื่อนักเรียน  จนครบทุกคนตามที่ต�องการ ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 โปรแกรมแสดง

สถานะการบันทึก

ข�อมูลเสร็จสมบูรณĕ 

1 
ภาพแสดงตัวอย�าง 

การแจ�งรายงาน 

การบันทึกพฤติกรรม

ที่ไม�เหมาะสม 

เข�าไลนĕกลุ�มโรงเรียน 

โดยอัตโนมัติ พร�อม

แนบไฟล�รูปภาพ

ประกอบ (ถ�ามี) 

       หากมีการแนบไฟล�รปูภาพประกอบ เมือ่กดปุ�มบันทึกพฤติกรรม โปรแกรมจะทําการอัพโหลดไฟล�ขึ้น SERVER  

ซึ่งจะใช�เวลาประมาณ 2-3 นาที ให�รอจนกว�าจะปรากฏข�อความ “การบันทึกข�อมูลเสร็จสมบูรณĕ” 

หมายเหตุ 

 กดปุ�ม กลับหนĒาหลัก  2 

   กดเลือกห�องเรียนที่ต�องการ 1 

   กดเลือกนักเรียนที่ต�องการ 

บันทึกความดีจนครบทุกคน 

1 

   หากต�องการตัดคะแนน

พฤติกรรมนกัเรียนทั้งห�อง 

ให�กดเคร่ืองหมายถูกด�านบน 



3. เลือกเกณฑ�การตัดคะแนนพฤติกรรมที่ไม�เหมาะสม กดแนบไฟล�รูปภาพประกอบ(ถ�ามี) และกดปุ�มบันทึก

พฤติกรรมที่ไม�เหมาะสม ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. เมื่อกดปุ�มพฤติกรรม ระบบจะทําการบันทึกรายการพร�อมแจ�งรายงานเข�าไลนĕกลุ�มโรงเรียน  

(เฉพาะไลนĕกลุ�มโรงเรียน ไลนĕกลุ�มผู�ปกครองไม�แจ�งเตือน) ให�รอจนกว�าจะปรากฎหนĒาจอแสดงข�อความ   

“การบันทึกข�อมูลเสร็จสมบูรณĕ” เป�นอันเสร็จสิþนกระบวนการบันทึกพฤติกรรมที่ไม�เหมาะสม 

                                      
 

 

 

 โปรแกรมแสดง

สถานะการบันทึก

ข�อมูลเสร็จสมบูรณĕ 

1 

 กดปุ�ม กลับหนĒาหลัก  2 

     เลือกวันที่  

(หากเป�นวันป�จจุบัน

ไม�ต�องเลือก) 

2  
    เลือกเกณฑ�การตัดคะแนนพฤติกรรมทีไ่ม�เหมาะสม 1 

     โปรแกรมจะป�อนการตัด

คะแนนพฤติกรรมให�อัตโนมัติ  

(ตามเกณฑท์ีÉโรงเรียนกาํหนดไว)้ 

5      แนบไฟล�รูปภาพประกอบ 

ถ�าไม�มีให�เว�นว�างไว� 

(ไม�ต�องกดเลือกไฟล�) 

4 

     กดปุ�มบันทึกพฤตกิรรม 6   

    กรอก

รายละเอียด 

พฤติกรรม 

3 

ภาพแสดงตัวอย�าง 

การแจ�งรายงาน 

การบันทึกพฤติกรรม

ที่ไม�เหมาะสม 

เข�าไลนĕกลุ�มโรงเรียน 

โดยอัตโนมัติ พร�อม

แนบไฟล�รูปภาพ

ประกอบ (ถ�ามี) 

       หากมีการแนบไฟล�รปูภาพประกอบ เมือ่กดปุ�มบันทึกพฤติกรรม โปรแกรมจะทําการอัพโหลดไฟล�ขึ้น SERVER  

ซึ่งจะใช�เวลาประมาณ 2-3 นาที ให�รอจนกว�าจะปรากฏข�อความ “การบันทึกข�อมูลเสร็จสมบูรณĕ” 

หมายเหตุ 



 
 

3. กดเข�าเมนู Report พฤติกรรมที่ไม�เหมาะสม ดังรูป 

 
 

4. โปรแกรมจะแสดงรายการบันทึกพฤติกรรมที่ไม�เหมาะสม โดยเรียงลําดับจากรายการล�าสุด 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 การดูรายงานบันทึกพฤติกรรมท่ีไม�เหมาะสม 

   กดเข�าเมนู Report 

พฤติกรรมทีไ่ม�เหมาะสม 

1 

กดดูรายงานการเรียงลําดับ 

การตัดคะแนนพฤติกรรมทั้งโรงเรียน 

กดดูรายงานการเรียงลําดับการตัด

คะแนนพฤติกรรมเฉพาะห�องที่ปรึกษา 

ป�อนชื่อนักเรียนเพื่อค�นหา

รายงานพฤติกรรมรายบุคคล 

กดที่ข�อความเพื่อแสดงรายละเอียดการบันทึกพฤติกรรม 

กดที่ชื่อนักเรียนเพื่อแสดงรายการพฤติกรรมทั้งหมดของนกัเรียนคนนัน้ 

กดปุ�มกากบาท  กรณĆต�องการลบรายการบันทึก

พฤติกรรมทีไ่ม�เหมาะสม ออกจากระบบ  

(ลบได�เฉพาะรายการทีค่รูเป�นคนบันทึกเอง ลบรายการ

บันทึกของครทู�านอื่นไม�ได�)  

       การตัดคะแนนพฤติกรรมท่ีมาจากคะแนนอัตโนมัติ

ของระบบจะไม�สามารถลบได�ในหนĒารายงานนĆĊ 

 เช�น การตัดคะแนนไม�ร�วมกิจกรรมหนĒาเสาธง  

การหนĆเรียน การมาสาย หากต�องการลบให�ไปแก�ไขท่ี

การเช็กชื่อตามรายการนั้น ๆ  

หมายเหตุ 



  

 การจัดการข�อมูลนักเรียน ครูทุกท�านสามารถเรียกดูข�อมูลนักเรียนทุกคนได� และครูที่ปรึกษาสามารถ 

ค�นหา แก�ไขข�อมูล เปลี่ยนรูปประจําตัวนักเรียนได�  

1. กดเข�าเมนู ข�อมูลนักเรียน ดังรูป 

 
2. ระบบจัดการข�อมูลนักเรียน สามารถทําการค�นหานกัเรียนตามชื่อ ตามรหัสนักเรียน ตามห�องเรียนได� 

 
3. เมื่อปรากฎข�อมูลนักเรียน หากเป�นครูที่ปรึกษาจะมีสิทธิ์ในการแก�ไขข�อมูล เปลี่ยนรูปนักเรียนได� ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 การจัดการข�อมูลนักเรียน (ดูรายงาน ค�นหา แก�ไขข�อมูล เปล่ียนรูปนักเรียน) 

   กดเข�าเมนู  

ข�อมูลนักเรียน 

1 

    พิมพ�ชื่อนักเรียน (พิมพ�ชื่อหรือคําบางคําในชื่อ) 1 

    เมื่อปรากฏช่ือนักเรียนข้ึนมาให�กดตรงชือ่นักเรียนที่ต�องการ 2 

เปลี่ยนรูปนักเรียนประจําตัวนักเรียน 

(ให�สทิธิ์เฉพาะครูทีป่รึกษา) 

กดดูรายงาน

ข�อมูลต�างๆ   
แก�ไขข�อมูลนักเรียน 

(ให�สทิธิ์เฉพาะครูทีป่รึกษา) 



4. การเปลี่ยนรูปนักเรียน  ให�ค�นหาข�อมูลนักเรียน แล�วกดปุ�ม แก�ไขรูป  

โปรแกรมจะเป�ดหนĒาจอเปลี่ยนรูปนักเรียน ให�กดปุ�มเลือกไฟล� เพื่อเลือกรูปนักเรียนที่เตรียมไว�แล�ว  

 
เมื่อเลือกไฟล�รูปนักเรียน โปรแกรมจะให�ทําการครอบตัดพื้นที่รูปภาพ ให�ปรับขนาดรูปตามต�องการแล�ว

กดปุ�มคอบตัด และกดปุ�มบันทึกดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      กดปุ�มแก�ไขรูปนักเรียน 

(ให�สทิธ์ิเฉพาะครูทีป่รึกษา หากไม�ใช�

นักเรียนในทีป่รึกษาจะไม�แสดงปุ�มนĆĊ) 

1 

      กดปุ�มเลือกไฟล� 2 

     กดปุ�มเล่ือนระดับเพื่อปรับขนาดรูปภาพ 3 

   เมื่อปรับขนาดรูปภาพ

ได�ตามต�องการแล�ว 

ให�กดปุ�มครอบตัด

รูปภาพ 

4 

     กดปุ�มตกลง 5 



5. การแก�ไขข�อมูลนักเรียน  ให�ค�นหาข�อมูลนักเรียนที่ต�องการแก�ไข แล�วกดปุ�ม แก�ไขข�อมูล 

ดําเนąนการแก�ไขข�อมูลนักเรียนตามต�องการ เสร็จแล�วกดปุ�ม บันทึกข�อมูล ดังรูป   

 
 

 

 

 

      กดปุ�มแก�ไขข�อมูล 

(ให�สทิธ์ิเฉพาะครูทีป่รึกษา หากไม�ใช�

นักเรียนในทีป่รึกษาจะไม�แสดงปุ�มนĆĊ) 

1 

      แก�ไขข�อมูลตามต�องการ 

หากช�องไหนไม�มีข�อมูลให�ใส� - หรือใส� 0 ไว� 

2 

      กดปุ�มบันทึกข�อมูลนักเรียน 3 

      หากช�องไหนไม�กรอกข�อมูลเม่ือกดปุ�ม

บันทึกข�อมูลโปรแกรมจะแจ�งเตือนข้ึนมา  

และไม�ยอมให�บันทึกข�อมูล 

หากช�องไหนไม�มีข�อมูลให�ใส� - หรือใส� 0 ไว� 

หมายเหตุ 

      เมื่อกดปุ�มบันทึกข�อมูลแล�ว

ให�รอจนกว�า จะปรากฏข�อความ 

บันทึกข�อมูลเสร็จเรียบร�อยแล�ว 

4 



 

การบันทึกตารางสอนในระบบออนไลนĕเพื่อสะดวกในการเช็กชื่อนักเรียน ให�สามารถใช�งาน

ผ�านสมาร�ทโฟน โทรศัพท�มอืถือของครูผู�สอนได� การเตรียมการก�อนที่จะเช็กชื่อนักเรียนออนไลนĕได�นั้น

จําเป�นต�องเพิýมรายวิชาเข�าไปในระบบก�อน ซึ่งระบบ STU-MIS เวอร�ชั่นล�าสุด ได�อํานวยความสะดวก

ให�ครูผู�สอนสามารถเพิýมรายวิชาที่ตนเองสนเข�าในระบบได�เอง (เวอร�ชั่นก�อนหนĒานĆĊให�แอดมินโรงเรียน

เป�นคนเพิýมให�เท�านั้น) ก�อนที่จะเพิýมรายวิชาเข�าไปในระบบให�ตรวจสอบดูว�ามีรายวิชานั้นในระบบ 

หรือยัง เพราะการจัดเก็บข�อมูลระบบจะจดัเก็บเป�นหมวดหมู�รายวิชา ดังนั้น หากมีรายวิชาอยู�ในระบบ

แล�วจะไม�สามารถเพิýมรายวิชานั้นซํ้าเข�าไปได�อีก โดย ยึดตามรหัสวิชาเป�นหลัก หากยังไม�มีรายวิชา 

ที่สอนในระบบสามารถเพิýมได�โดยครูผู�สอนดําเนąนการเอง  

1. การบันทึกตารางสอน ให�กดเข�าเมนูบันทึกตารางสอน ดังรูป 

 
2. ค�นหารายวิชาในระบบ สามารถค�นหาตามรหัสวิชา ชื่อวิชา ระดับชั้น กลุ�มสาระการเรียนรู� 

หากยังไม�มีรายวิชาที่สอนให�กดปุ�ม เพิýมรายวิชา ดังรูป 

 
 

 การบันทึกตารางสอน 

      กดเข�าเมนู

บันทึกตารางสอน 

1 

    ทําการค�นหารายวิชาวิชาที่สอน  

หากไม�มีในระบบ ให�กดปุ�ม เพิýมรายวิชา 

1 

     กดปุ�มเพิýมรายวิชา 2 

    เม่ือกดปุ�มค�นหา หากไม�พบรายวิชา

ในระบบจะแสดงข�อความดังรูป 

หากพบรายวิชาปรากฏข้ึนมา 

ให�กดเข�าไปในรายวิชาน้ันได�เลย 

หมายเหตุ 



3. เมื่อกดปุ�มเพิýมรายวิชา โปรแกรมจะให�กรอกรายละเอียดรายวิชาที่ต�องการเพิýมเข�าไปในระบบ  

(โปรดตรวจสอบรหัสวิชาให�ถูกต�อง เนĈĉองจากระบบจะยึดเป�นคีย�หลักของรายวิชา จะแก�ไข

เปลี่ยนแปลงภายหลังไม�ได�) 

 
 

4. หากพบรายวิชาที่ต�องการบันทึกตารางสอนแล�วให�กดเข�ารายวิชาที่ต�องการ ดังรูป 

 
 

5. นําเข�านักเรียนเข�าไปในรายวชิา โดยสามารถนําเข�านักเรียน  3 รูปแบบ คือ 1. รูปแบบทั้งห�องเรียน  

2. รูปแบบตามกิจกรรมที่เลือก(ชุมนุม รายวิชาแบบเลือก) 3. รูปแบบคละห�องเรียน (ลูกเสือ) ดังรูป 

 
 

 

 

  กรอกรายละเอียดรายวิชาให�ครบทุกช�อง 1   

  กดปุ�มบันทึกข�อมูล 2   

  กดรายวิชาท่ีต�องการบันทึกตารางสอน 3   

  1.รูปแบบทั้งห�องเรียน 

(รายวชิาทั่วไปจะเลือกรูปแบบนĆĊ)  
2.รูปแบบตามกิจกรรมที่เลือก

(เหมาะสําหรับรายวิชาชุมนุม หรือ 

รายวิชาที่ให�นักเรียนเลือกแบบ

ออนไลนĕ   

3.รูปแบบคละห�องเรียน 

(เหมาะสําหรับรายวิชา ที่ต�องการ

นําเข�ารายชื่อนักเรียนเอง นักเรียน

อยู�คนละห�องเรียน เช�น ลูกเสือ 

รด. ผู�บําเพ็ญประโยชนĕ)   



การบันทึกตารางสอนในรายวิชาทั่วไป (สอนตามห�องเรียนปกติ) 

1. เลือกรายวิชาที่ต�องการบันทึกตารางสอน โดยการค�นหารายวชิา จากนั้นกดเข�าไปตรงรายวิชานั้น 

 
2. จากนั้นโปรแกรมจะเป�ดหนĒาจอแสดงรายละเอียดของรายวิชา ให�เลือกนําเข�ากลุ�มผู�เรียนแบบ

ห�องเรียน โดยกดเลือกห�องเรียนที่ทําการสอนในรายวิชานั้น 

 
3. โปรแกรมจะแสดงรายชื่อนักเรียนทั้งหมดในห�องนั้น จากนั้นให�กดปุ�มบันทกึ 

 
 

   กดเลือกห�องเรียนท่ีต�องการ 2   

   กดปุ�มบันทึกข�อมูล 3   

 กดปุ�มกลับหนĒาหลัก 

เพื่อเลือกห�องเรียน

ต�อไป 

4    

  กดรายวิชาท่ีต�องการบันทึกตารางสอน 1   



4. ทําการกดเลือกห�องเรียนที่เหลือ (เฉพาะห�องเรียนที่ตนเองเป�นครูผู�สอนเท�านั้น) 

 
5. เมื่อเพิýมห�องเรียน ทีเ่รียนในรายวิชานั้นครบทุกห�องแล�ว ให�กดปุ�มเลือกรายวิชา  

เพื่อนําเข�านักเรียนเข�าไปในรายวิชาอื่นที่ตนเองเป�นครูผุ�สอนต�อไป จนครบทุกรายวิชา 

6.  

 

 

 
 

 

 

 

 

โปรแกรมจะสดงรายละเอียดห�องเรียนที่นําเข�าไปในรายวิชานั้นแล�ว 

สามารถกดตรงตัวเลขเพื่อดูรายชื่อนักเรียนในห�องนั้นได� 

   กดเลือกห�องเรียนลําดับต�อไปที่ต�องการเพิýมเข�าไปในรายวิชา 5   

   กลับไปเลือกรายวิชาที่เหลือ ที่ต�องการบันทึกตารางสอน โดยกดท่ีเมนู เลือกรายวิชา 6   

   เมื่อเพิýมรายวิชาท่ีสอนครบแล�ว ให�กดเข�าเมนูจัดการตารางสอนต�อไป 7   

รายละเอียดรายวิชาที่สอน 

ห�องเรียนที่เรียน 

ในรายวิชานั้น 

รายละเอียดครูผู�สอน 

       หากมีการเพิýมรายชื่อนักเรียนในรายวิชานั้นแล�ว  

(อาจเป�นครูท�านอื่นเพิýมไว�ก�อน) ระบบจะไม�ให�เพิýมซํ้าเข�าไปอีก  

ให�ติดต�อครูผุ�สอนเพ่ือลบนักเรียนออกจากกลุ�ม หรือให�เชิญครูผู�สอนเข�า

ร�วมชั้นเรียน ซึ่งจะสามารถเช็กขื่อในรายวิชาน้ันและห�องน้ันร�วมกันได� 

หมายเหต ุ



การบันทึกตารางสอน รายวิชาแบบเลือก (ชุมนุม รายวิชาที่ให�นักเรียนเลือกออนไลนĕ) 

   การบันทึกตารางสอนรายวิชาที่ให�นักเรียนเลือกลงทะเบียนออนไลนĕ เช�น ชมุนุม เลือกเสรี ฯลฯ 

เมื่อนักเรียนเลือกลงทะเบยีนเรียนรายวิชานั้นแบบออนไลนĕแล�ว การนําเข�านักเรียนในรายวชิา มีข้ันตอนดังนĆĊ 

1. แอดมินโรงเรียนเพิýมกลุ�มรายวิชา/กิจกรรมแบบเลือก (ในระบบผู�บริหาร เมนูลงทะเบียนรายวิชา 

เมนูย�อยจดัการรายวิชาแบบเลือก)  เช�น กิจกรรมชุมนุม / เลือกเสรี / หลักสูตรระยะสั้น 

2. ครู แจ�งความประสงค� ลงบันทึกรายวิชา/กิจกรรมที่ต�องการสอน ในเมนู กิจกรรมรายวิชาแบบเลือก  

 

 

 
 

   กดเข�าเมนูกิจกรรม 

รายวิชาแบบเลือก

ลงทะเบียนออนไลนĕ 

1   

   กดปุ�มส�งคําขอเพื่อเป�ดหลักสูตร/รายวิชา/กิจกรรม2   

   พิมพ�ชื่อกิจกรรม/รายวิชา 

ที่ต�องการเป�ดสอน 

3   

   กําหนดจํานวนนักเรียน 

ที่ต�องการเป�ดรับ 

4   
   กดปุ�มบันทึกข�อมูล 6   

    ระบุระดับท่ีเป�ดรับ 

หากรับท้ังโรงเรียนให�กด

เลือก ไม�กําหนดระดับช้ัน 

5   



3. จากนั้น ให�แอดมินโรงเรียน กดอนุมัติให�เป�ดรายวชิา/กิจกรรม(ในระบบผุ�บริหาร)  

4. เมื่อครูแจ�งกิจกรรมรายวชิาที่ต�องการเป�ดสอนครบทุกท�านแล�วให�แอดมินโรงเรียนเป�ดระบบให�

นักเรียนเลือกกิจกรรมแบบออนไลนĕ(นักเรียนเลือกในระบบนักเรียน) 

5. เมื่อนักเรียนเลือกกิจกรรมครบทุกคน หรือตามช�วงเวลาที่โรงเรียนกําหนดแล�ว ให�ทําการป�ดการ

ลงทะเบียนเลือกออนไลนĕ(ทาํการเป�ด-ป�ด เลือก ในระบบผู�บริหาร เมนูลงทะเบยีนรายวิชา เมนูย�อย

จัดการรายวิชาแบบเลือก) 

6. ให�ครูผู�สอนทําการนําเข�านักเรียนที่เลือกกิจกรรมของตนเองเพื่อบันทึกตารางสอน และเช็กชื่อ

นักเรียนต�อไป ดังนĆĊ 

6.1 เข�าเมนูบันทึกตารางสอน 

 
6.2 ค�นหารายวิชา เช�น ชุมนมุ หลักสูตรระยะสั้น หากไม�มีให�กดปุ�มเพิýมรายวิชา (สามารถเพิýมเป�น

รายวิชาชุมนุมใช�ร�วมกันทั้งโรงเรียน หรือแยกระดับชั้นแล�วใช�ร�วมกันทั้งระดับได� เช�น ชุมนุม ม.1) 

 
 

 

      กดเข�าเมนู

บันทึกตารางสอน 

1 

    ทําการค�นหารายวิชาวิชา เช�น ชุมนุม 

   หากไม�มีในระบบ ให�กดปุ�ม เพิýมรายวิชา 

1 

    เม่ือกดปุ�มค�นหา หากไม�พบรายวิชา

ในระบบจะแสดงข�อความดังรูป 

หากพบรายวิชาปรากฏข้ึนมา 

ให�กดเข�าไปในรายวิชาน้ันได�เลย 

หมายเหตุ 

     กดปุ�มเพิýมรายวิชา 2 



6.3 หากยังไม�มีรายวิชาในระบบให�กดปุ�มเพิýมรายวิชา แล�วกรอกรายละเอียดรายวิชา ดังรูป 

 
6.4 กดเลือกรายวิชา 

 
6.5 เลือกนําเข�านักเรียนจากกิจกรรมแบบเลือก จากนั้นเลือกประเภทกิจกรรม และเลือกรายชื่อกิจกรรม

โปรแกรมจะแสดงรายวชื่อนักเรียนที่ได�ทาํการเลือกกิจกรรมออนไลนĕเข�ามา จากนั้นให�กดปุ�มบนัทึก

ข�อมูล ดังรูป 

 

    กดเลือกประเภทกิจกรรม 5   

  กดรายวิชาท่ีต�องการบันทึกตารางสอน 4   

    กดเลือกชื่อกิจกรรม 6   

    กดปุ�มบันทึกข�อมูล หากแอดมินโรงเรียน 

ยังไม�ป�ดระบบการเลอืกกจิกรรมออนไลนĕ  

จะไม�สามารถกดปุ�มนĆĊได� เนĈĉองจากต�องรอ 

ให�นักเรียนสมัครออนไลนĕเข�ามาให�ครบก�อน 

7   

  หากโรงเรียนไม�มีรหัสวิชา ให�ใส�คําว�า ชุมนุม เป�นรหัสวิชา 

  กดปุ�มบันทึกข�อมูล 3   



6.6 หากเพิýมรายวิชาและนําเข�านักเรียนในกิจกรรมสําเร็จจะปรากฏหนĒาจอ บันทึกข�อมูลเสร็จสมบูรณĕ

แล�ว ให�กดปุ�ม กลับหนĒาหลัก เพื่อกลับมายังหนĒาแสดงรายละเอียดของรายวิชา และหากบันทึก

รายวิชาครบแล�ว ให�กดเข�าเมนู จัดการตารางสอนต�อไป ดังรูป 

 

การบันทึกตารางสอน รายวิชาแบบคละห�อง  หรือ ต�องการนําเข�านักเรียนเอง เช�น กิจกรรมลูกเสือ ยุวกาชาด 

 ในบางรายวชิามีการจัดการเรียนการสอนแบบคละห�องเรียน เพื่อให�สามารถการเช็กชื่อออนไลนĕใน

รายวิชานĆĊได� ครูผู�สอนจาํเป�นต�องนําเข�ารายชื่อนักเรียนด�วยตนเอง โดยมีวิธีการ ดังนĆĊ 

1. กดเข�าเมนู บันทกึตารางสอน 

 

2. ค�นหารายวิชา เช�น ลูกเสือ ยุวกาชาด หากไม�มีให�กดปุ�มเพิýมรายวิชา (สามารถเพิýมเป�นรายวิชา

ลูกเสือใช�ร�วมกันทั้งโรงเรียน หรือแยกระดับชั้นแล�วใช�ร�วมกันทั้งระดับได� เช�น ลูกเสือ ม.1) 

  

  กดปุ�มกลับหนĒาหลัก  5    
  จัดการตารางสอน  6    

    ทําการค�นหารายวิชา เช�น ลูกเสือ 

   หากไม�มีในระบบ ให�กดปุ�ม เพิýมรายวิชา 

1 

     กดปุ�มเพิýมรายวิชา 2 

    เม่ือกดปุ�มค�นหา หากไม�พบรายวิชา

ในระบบจะแสดงข�อความดังรูป 

หากพบรายวิชาปรากฏข้ึนมา 

ให�กดเข�าไปในรายวิชาน้ันได�เลย 

หมายเหตุ 

      กดเข�าเมนู

บันทึกตารางสอน 

1 



3. หากยังไม�มีรายวิชาในระบบให�กดปุ�มเพิýมรายวิชา แล�วกรอกรายละเอียดรายวิชา ดังรูป 

 
4. กดเลือกรายวิชา 

 
 

5. กดปุ�มเลือกนักเรียนแบบกําหนดเอง/คละห�อง ดังรูป 

 
 

 

 

  หากโรงเรียนไม�มีรหัสวิชา ให�ใส�คําว�า ลูกเสือ เป�นรหัสวิชา 

  กดเลือกรายวิชาท่ีต�องการบันทึกตารางสอน 4   

     กดปุ�มบันทึกข�อมูล 3 

  กดปุ�มเลือกนักเรียนแบบกาํหนดเอง/คละห�อง 4   



6. โปรแกรมจะเป�ดหนĒาจอการนําเข�านักเรียนแบบกําหนดเอง โดยมีขั้นตอนการนําเข�านักเรียนดังนĆĊ 

 1. กดเลือกห�องเรียน(โปรแกรมจะให�นําเข�านักเรียนทีละห�อง ให�กดเลือกห�องแรกก�อน) 

   2. ให�ตั้งชื่อกลุ�มผู�เรียน เช�น ลูกเสือ ม.1 กอง 1 

   3. ใส�เครื่องหมายถูกท�ายรายชื่อนักเรียนที่ต�องการนําเข�าในห�องนั้น และกดปุ�มเพิýมข�อมูล 

   4. โปรแกรมจะแสดงสถานะบันทึกข�อมูลเสร็จสิþน ให�กดปุ�มกลับหนĒาหลัก 

 

   5. โปรแกรมจะแสดงรายชื่อนักเรียนที่นําเข�าแล�วด�านขวามือ จากนั้นกดเลือกห�องเรียนอื่น 

ที่ต�องการนําเข�ารายชื่อ และกดปุ�มเพิýมข�อมูล จนครบทุกห�องที่ต�องการแล�วกดปุ�ม Home  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ต้ังชื่อกลุ�มผู�เรียน เช�น ลูกเสือ ม.1 กอง 1 2      เลือกห�องเรียน 1   

   กดปุ�มกลับหนĒาหลักเพ่ือเลือกนักเรียนในห�องอ่ืนต�อไป 5    

   กดเลือกนักเรียน 3   
   กดปุ�มเพิýมข�อมูล 4   

   เลือกห�องเรียนถัดไป 6   

   กดเลือกนักเรียน 7   
   กดปุ�มเพิýมข�อมูล 8   

รายชื่อนักเรียนที่เพิýมเข�าไป

ในรายวิชาแล�ว 
     กดปุ�ม Home 

เพื่อกลับเมนูหลัก 

และบันทึก

ตารางสอน 

ในรายวิชาต�อไป 

9



 การจัดตารางสอน  

  เมื่อบันทึกรายวชิาที่สอนครบทุกวิชา และนําเข�านักเรียนที่สอนครบทุกห�องแล�ว ขั้นตอนต�อไป

จะเป�นการจัดตารางสอน โดยนํารายวิชามาลงไว�ในตารางสอนตามคาบสอนที่ได�รับมอบหมายจากทางโรงเรียน 

1. กดเข�าเมนู บันทกึตารางสอน 

 

2. เลือกเมนูย�อย (ด�านบน) จดัการตารางสอน  

 

 

 

 

3. กดเลือกตรงคาบสอนที่ต�องการบันทึก (ตามที่ได�รับมอบหมายจากทางโรงเรียน ) 

 

4. เลือกรายวิชา และห�องเรียนที่สอนในคาบนั้น แล�วกดปุ�มบันทึก 

 

 

 

 

 

 

 

 

      กดเข�าเมนู

บันทึกตารางสอน 

1 

 กดเลือกเมนูจัดการตารางสอน 2 

กดเลือกเมนจัูดการตารางสอน 4 

กดเลือกคาบสอนที่ต�องการบันทึก 5 

หากใช�งานบนสมาร�ทโฟน  

ให�กดปุ�มนĆĊเพื่อแสดงเมนูย�อย 

3 

กดเลือกรายวิชา 6 

กดเลือก

ห�องเรียน 

7 

กดปุ�มบันทึกข�อมูล 8 
รายวิชาท่ีบันทึกแล�วจะปรากฏในตารางสอน  

หากต�องการแก�ไขให�กดปุ�มแก�ไข 

9 



  

      การยกเลกิการบนัทกึตารางสอน (การลบกลุ�มห�องเรยีน ลบนกัเรยีน ออกจากรายวิชาทีส่อน)  

 ในกรณĆที่ครูผู�สอนลงทะเบยีนรายวิชาและนําเข�านักเรียนผิดห�อง ต�องการแก�ไขหรือยกเลิก ให�

ดําเนąนการดังนĆĊ 

การลบรายวชิาและห�องเรยีน ออกจากตารางสอน 

1. เข�าสู�ระบบครูผู�สอน จากนั้นคลิกเมนู บันทึกตารางสอน 

 

2. คลิกตรงเมนู จัดตารางสอน แล�วคลิกปุ�มแก�ไข  ในคาบเรียนที่ต�องการแก�ไข 

หรือต�องการลบออกจากตารางสอน 

 
 

3. ทําการแก�ไขโดยเลือกรายวิชาและห�องเรียนใหม�ที่ต�องการ หรือหากต�องการลบออกจากตารางสอน 

ให�คลิกปุ�ม ลบออกจากตารางสอน   

 
 

      กดเข�าเมนูบันทึกตารางสอน 1 

      กดเข�าเมนูจัดการตารางสอน 2 

      กดปุ�มแก�ไขในคาบสอนที่ต�องการลบ หรือแก�ไข 3 

      กดปุ�มลบออกจากตารางสอน 4 

หากต�องการแก�ไขตารางสอน 

ให�เลือกวิชาและห�องเรียนใหม�  

เสร็จแล�วกดปุ�มบันทึกข�อมูล 



  การยกเลกิ/ลบรายวชิานัน้ออก  เพื่อให�ครผูู�สอนท�านอื่นสามารถลงตารางสอนในห�องนัน้ได�ให�ทาํตาม

วธิกีารดงัต�อไปนĆĊ 

1. คลิกเมนุจัดการรายวิชาที่เลือก  จากนั้นคลิกตรงจาํนวนนักเรียน 

 
 

10. จากนั้นจะปรากฏรายชื่อนักเรียนในห�องนั้นทั้งหมด ให�คลิกปุ�ม ลบทั้งหมด หรือกรณĆผิดเฉพาะ

บางคนให�คลิกลบ  เฉพาะนักเรียนคนนั้นออก 

 

11. แล�วโปรแกรมจะเป�ดกลับมาหนĒาจัดการรายวชิาที่เลือกโดยอัตโนมัติและ จะมีปุ�มลบกลุ�มปรากฎ

ขึ้นมาให�คลิกปุ�ม ลบกลุ�ม  

 
 

 

      กดเข�าเมนูจัดการรายวิชาท่ีเลือก 1 

      กดท่ีตัวเลขจํานวนนักเรียน 

ในห�องท่ีต�องการลบ 

2 

      กรณĆที่ต�องการลบนักเรียนออก         

   ทั้งห�องให�กดปุ�มลบทั้งหมด 

3 

      ระบบจะแจ�งเตือนให�ยืนยัน

การลบนักเรียนอีกครั้ง 

ให�กดปุ�ม ตกลง 

4 

      กดปุ�มลบกลุ�ม เพ่ือลบห�องเรียนนั้นออกจากระบบ 4 

ย�ายนักเรียนไปห�องอื่น 

ลบนักเรียนรายบุคคล

ออกจากรายวิชา 



การเพิýมนักเรียนเข�าไปในรายวชิา กรณĆที่มีนักเรียนย�ายเข�ามาใหม� หากโรงเรียนใช�ระบบ ปพ.5 ออนไลนĕ 

จําเป�นต�องเพิýมนักเรียนเข�าไปในระบบ โดยมีวิธีการดังนĆĊ 

1. กดเข�าเมนูบันทกึตารางสอน 

 

2. กดเข�าเมนู จัดการรายวิชาที่เลือก และกดปุ�มเพิýมนักเรียนรายวิชาที่ต�องการเพิýมนักเรียนเข�าไป 

 

3. กดเลือกห�องเรียน และคลิกเลือกนักเรียนที่ต�องการนําเข�าไปในรายวิชา และกดปุ�มเพิ ýมข�อมูล ดังรูป 

 

      กดเข�าเมนูบันทึกตารางสอน 1 

    กดเข�าเมนูจัดการรายวิชาที่เลือก 2     กดปุ�ม เพิýมนักเรียน 3 

   เลือกห�องเรียน 4   

   กดปุ�มกลับหนĒาหลักเพ่ือเลือกนักเรียนในห�องอ่ืนต�อไป 7    

   กดเลือกนักเรียน 5   

   กดปุ�มเพิýมข�อมูล 6   



 การตั้งค�ารายวิชาให� เชื่อมโยงรายชื่อนักเรียนเข�ามาเช็กชื่อโดยอัตโนมัติ 

  ในกรณĆที่มีนักเรียนย�าย เข�า - ออก ระบบจะมีการอัพเดรทรายชื่อนักเรียนในการเชก็ชื่อ 

ในรายวิชานั้นให�อัตโนมัติ ซึ่งใช�ได�เฉพาะรายวิชาแบบสอนปกติทั้งห�องเรียน และแบบที่นักเรียนเลือกกิจกรรม

ออนไลนĕ(หากนักเรียนเลือกกิจกรรมในภายหลังจากบันทึกตารางสอนแล�วระบบจะเชื่องโยงรายชื่อมาให�

อัตโนมัติ) ซึ่งมีวิธีการดังนĆĊ 

1. กดเข�าเมนูบันทกึตารางสอน 

 

2. กดเข�าเมนูจัดการรายวชิาที่เลือก ที่ช�องต้ังค�าการเช็กชื่อ ให�เลือก ตามทะเบียนกลาง  

 

  

      กดเข�าเมนูบันทึกตารางสอน 1 

      กดเลือกตั้งค�าการเช็กช่ือ 

- รายวิชาแบบปกติสอนทั้งห�อง

ให�เลือกตามทะเบียนกลาง 

- รายวิชากิจกรรม เช�น ชุมนุม  

ให�เลือกแบบการสมัครในกิจกรรม 

3 

    กดเข�าเมนูจัดการรายวิชาที่เลือก 2 



การเชิญครูผู�สอนท�านอื่น เข�าร�วมชั้นเรียน 

 ในกรณĆที่ในรายวิชามีครูผู�สอนร�วมกันมากว�า 1 ท�าน ให�ครูผู�สอนท�านแรกลงทะเบียนรายวิชา

และนําเข�านักเรียนในระบบก�อน เสร็จแล�วให�กดปุ�มเชิญครูผู�สอนท�านอื่นเข�าร�วมรายวิชา ดังนĆĊ 

1. เมื่อเพิýมรายวิชาเข�าไปในระบบและเพิýมนักเรียนเข�าไปในรายวชิาเรียบร�อยแล�ว ให�กดเข�าเมนู  

บันทึกตารางสอน 

 

2. กดเข�าเมนูจัดการายวิชาที่เลือก และกดปุ�มเชิญครูผุ�สอน 

 

3. กดเลือกครูที่ต�องการเชิญ และกดปุ�มส�งคําเชิญ จากนั้นรอให�ครูที่ถูกเชิญกดปุ�มตอบรับคําเชิญ 

 
 

 

      กดเข�าเมนูบันทึกตารางสอน 1 

    กดเข�าเมนูจัดการรายวิชาที่เลือก 2 

    กดปุ�มเชิญครูในรายวิชาที่ต�องการ 3 

      กดเลือกครู 

ที่ต�องการเชิญ 

เข�าร�วมชั้นเรียน 

3       

      กดเลือกครู 

ที่ต�องการเชิญ 

เข�าร�วมชั้นเรียน 

3       



การตอบรับคําเชิญเข�าร�วมชั้นเรียน 

 หากมีคําเชิญเข�าร�วมชั้นเรียน จะปรากฏตัวเลขบนปุ�มคําเชิญเข�าร�วมชั้นเรียน โดยตรวตสอบได�

ในเมนูจัดการรายวิชาที่เลือก ดังรูป 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

    กดเข�าเมนูจัดการรายวิชาที่เลือก 1 

    หากมีคําเชิญเข�าร�วมข้ันเรียน 

จะปรากฎตัวเลขจํานวนคําเชิญ  

ให�กดปุ�มคําเชิญเข�าร�วมชั้นเรียน 

2 

    กดปุ�มตอบรับคําเชิญ 

เสร็จแล�ว เข�าเมนูจัดการ

ตารางสอน เพื่อนํารายวิชาไปลง

ในตารางสอน และเช็กช่ือต�อไป 

3 



 

 

1. กดเข�าเมนูเชก็เวลาเรียน ดังรูป 

 
2. กดเลือกคาบสอนทีต�องการเช็กชื่อ  (หากเป�นวันป�จจุบัน จะแสดงตารางสอนสีแดง) ดังรูป 

 
3. โปรแกรมจะแสดงรายชื่อนักเรียนที่ลงทะเบียนเรียนในรายวิชานั้น ให�กดเช็กชื่อตามรายการ ดังนĆĊ 

- มาเรียน (ไม�มีการบวกเพิýมคะแนน) 

- สาย (เข�าห�องเรียนช�า ตัดคะแนนพฤติกรรมตามเกณฑ�ที่โรงเรียนกําหนด) 

- ขาดเรียน (ไม�มีการตัดคะแนนพฤติกรรม) 

- ลา (ไม�มีการตัดคะแนนพฤติกรรม)  

- กิจกรรม (นักเรียนเข�าร�วมกิจกรรมอื่น เช�น แข�งทักษะวิชาการ เข�าร�วมอบรม ไม�มีการตัดคะแนน) 

- หนĆเรียน (ตัดคะแนนพฤติกรรมตามเกณฑ�ที่โรงเรียนกําหนด) 

 

 

 

 การเช็กชื่อออนไลนĕในชั่วโมงสอน 

    กดเข�าเมนูเช็กเวลาเรียน 1 

    กดเลือกคาบสอนท่ีต�องการเช็กช่ือ 2 



4. เมื่อเช็กชื่อตามรายการครบทุกคนแล�ว ให�กดปุ�มบันทึกข�อมูล โปรแกรมจะส�งรายงานสถิติการเช็กชื่อเข�า

ไลนĕกลุ�มผู�ปกครอง ส�วนไลนĕกลุ�มโรงเรียนจะแจ�งรายงานเฉพาะกรณĆที่มีการหนĆเรียนเท�านั้น(เนĈĉองจากมี

การเช็กชื่อทกุห�องเรียนพร�อมกันทําให�ไลนĕกลุ�มมีการส�งข�อความจํานวนมาก จึงขอเลือกส�งเฉพาะ

รายการที่จําเป�นต�องติดตาม คือ กรณĆที่นักเรียนหนĆเรียนเท�านั้น) 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

   เมื่อโปรแกรมบันทึกข�อมูลการเช็กชื่อ 

เสร็จเรียบร�อยแล�วจะปรากฎหนĒาจะแสดง

ข�อความ การบันทึกข�อมูลเสร็จสมบูรณĕ 

ให�กดปุ�ม กลับหนĒาหลัก 

6    

        กดเลือกรายการเช็กช่ือ ดังนĆĊ 

มาเรียน / สาย(เข�าห�องเรียนช�า) / ขาด 

ลา / เข�าร�วมกิจกรรมอื่น  /หนĆเรียน 
โดยดูข�อมูลการเช็กชื่อในตอนเช�าประกอบ 

3 

    กดปุ�มบันทึกการเช็กชื่อ 4 

  การแจ�งเตือนเข�าไลนĕ

กลุ�มผู�ปกครอง 

5 

ข�อมูลการเช็กช่ือในตอนเช�า

(เข�าแถว) โดยครูที่ปรึกษา 

หมายเหตุ 



การเช็กชื่อย�อนหลัง  (กรณĆที่ครูติดภารกิจไม�สามารถเช็กชื่อในวันป�จจุบันได�) 

1. กดเข�าเมนูเชก็เวลาเรียน ดังรูป 

 
2. กดเลือกคาบสอนทีต�องการเช็กชื่อย�อนหลัง  (หากเป�นวนัย�อนหลังคาบสอนจะขึ้นเป�นสีเทา) ดังรูป 

 

โปรแกรมจะมีข�อความแจ�งเตือนว�า ไม�ใช�วันป�จจุบัน ให�กดปุ�มเช็กชื่อย�อนหลัง และเลือกวันที่ย�อนหลังให�ตรงกับ

คาบสอน เช�น หากคาบสอนเป�นวันพุธ ต�องเลือกวันที่ ที่เป�นวันพุธ เท�านั้น หากเลือกไม�ตรงระบบจะไม�ยอมให�

เช็กชื่อ (เพื่อป�องกันข�อผิดพลาดในการเลือกวันที่) 

  

 เมื่อเลือกวันที่เสร็จแล�ว ให�เช็กชื่อนักเรียน และกดปุ�ม บันทึกการเช็กชื่อ (เหมอืนการเช็กชื่อในคาบสอนปกติ) 

 

    กดเข�าเมนูเช็กเวลาเรียน 1 

    กดเลือกคาบสอน 

ที่ต�องการเช็กชื่อย�อนหลัง 

2 

คาบสอนท่ีเช็กชื่อไปแล�ว 

จะขึ้นเป�น สีเขยีว 

    กดปุ�มเช็กช่ือย�อนหลัง 3 

   กดเลือกวันท่ีตาม

ตารางสอน หากตารางสอน

เป�นวันพุธ ต�องเลือกวันที่ 

ในวันพุธเท�านั้น  
(เพ่ือป�องกนัข�อผิดพลาด 

ในการลงวันที่ไม�ตรงวัน ใน ปพ.5

4 

       การเช็กชื่อย�อนหลังจะไม�มีการแจ�งเตอืนเข�าไลนĕกลุ�มผู�ปกครอง 

หมายเหต ุ

หมายเหตุ 



การดูรายงานการเช็กชื่อในคาบสอนและแก�ไขรายการที่เช็คชื่อไปแล�ว  

1. กดเข�าเมนู Report เวลาเรียนรายวชิา 

 
2. เลือกรายวิชาที่ต�องการดูรายงาน หรือ แก�ไขการเช็คชื่อ 

 
3. สามารถปริþน หรือดาวนĕโหลด เป�น  Excel ได�  

หรือหากต�องการแก�ไขการเช็กชื่อ ให�คลิกตรงรายการแสดงสถานะที่ต�องการแก�ไข ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    กดเข�าเมนู Report เวลาเรียนรายวิชา 1 

    กดปุ�มดูรายละเอียดการเช็กชื่อ 2 

กดเลือกดูข�อมูลย�อนหลังในภาคเรียนที่ผ�านมา 

กดเลือกดูข�อมูลสรุปเวลาเรียน

คิดเป�นเปอร�เซ็นต� 

กําหนดจํานวนวันที่ต�องการ

แสดงใน 1 หนĒากระดาษ 

(เพื่อให�พอดีกบัหนĒากระดาษ 

ในการสั่งปริþน) 

หากต�องการลบการเช็กชื่อ

ในวันนั้นทั้งหมดให�กดปุ�ม 

กากบาทสีแดงด�านบนวันที ่

    กดตรงรายการเช็กช่ือเพ่ือแก�ไข 3 



 

4. จะปรากฏหนĒาจอรายการเช็คชื่อ โปรดตรวจสอบรายละเอียดให�ถูกต�อง ก�อนการแก�ไข  

 
5. จะปรากฏหนĒาจอ การแก�ไขข�อมูลเสร็จสมบูรณĕ เป�นอันเสร็จสิþน 

 

 

  

แกไขแลวกดปุมบันทึก 

กดปุม Home เพ่ือกลับไป

แกไขรายการอื่นๆ  



 

 

1. กดเข�าเมนูบันทึกคะแนนรายวชิา ดังรูป 

 

2. ตั้งค�าคะแนนรายวชิา โดยกดปุ�มตั้งค�าคะแนน  

 

3. กําหนดน้ําหนักคะแนนรายวชิา โดยแบ�งเป�น คะแนนเก็บก�อนกลางภาค คะแนนสอบกลางภาค  

คะแนนเก็บหลังกลางภาค และคะแนนสอบปลายภาค เสร็จแล�วกดปุ�มบันทึกคะแนน  
 

 
 

4. เมื่อกําหนดน้ําหนักคะแนนรายวิชาเสร็จแล�ว สามารถกดปุ�ม กรอกคะแนนได� ดงัรูป 

 
 

 

 การบันทึกคะแนน(ปพ.5 ออนไลนĕ) 

    กดเข�าเมนู 

บันทึกคะแนนรายวิชา 

1 

    กดปุ�มตั้งค�าคะแนน 2 

    กรอกนํ้าหนักคะแนน 3 

    กดปุ�มบันทึก 4 

    กดปุ�มกรอกคะแนน 5 

     หากกรอกคะแนนในรายวิชาไปแล�ว ควรระมัดระวังในการกลบัมาแก�ไขน้ําหนักคะแนน

รายวิชา โดยเฉพาะการปรับลดคะแนนลง หรือยกเลกิการเก็บคะแนนในช�องนั้น  

หากมีคะแนนค�างอยู�ในระบบจะมีผลต�อการรวมคะแนนผิดพลาดได�  

ให�ลบคะแนนของนักเรียนทุกคนท่ีกรอกไปในช�องน้ันให�เป�น 0 ก�อนต้ังค�าคะแนนใหม� 

คําเตือน 

 

   หากไม�มกีารกําหนดน้ําหนักคะแนนรายวิชา จะไม�

สามารถกรอกคะแนนได� ปุ�มกรอกคะแนนจะถกูป�ดไว� 

หมายเหตุ 



5. ดําเนąนการกรอกคะแนน โดยคลกิเลือกเมนูด�านบน เมื่อกรอกคะแนนเสร็จให�กดปุ�มบันทึกข�อมูล ดังรูป 

 
 

6. ดําเนąนการกรอกคะแนนคุณลักษณะอันพงีประสงค� 

 

7. หากต�องการปริþน ปพ.5 ออนไลนĕ ให�กดปุ�ม Print ดังรูป 

 

    กดเลือกเมนูที่ต�องการกรอกคะแนน 6 

    กรอกคะแนน 7 

    กดปุ�ม Save 

เพ่ือบันทึกคะแนน 

8 
ปุ�มย�อนกลับ เม่ือกรอกคะแนนผิด 

    เลือกเมนูคุณลักษณะอันพึงประสงค� 8 

    หากต�องการกรอกคะแนนทั้งหมด  

ให�กดเลือกตัวเลขแล�วกดปุ�มท้ังหมด 

9     กดปุ�มบันทึก 10 

    กดปุ�ม Print 11 

    สามารถเลือก ปริþน หรือ ดาวนĕโหลด เป�นไฟล� Excel ได� 12  

       ให�ก�อนปุ�ม Save  

ทุกคร้ังก�อนเปลี่ยนไปกรอก

คะแนนในเมนูอื่น ไม�เช�นน้ัน

โปรแกรมจะไม�บันทกึคะแนนให� 

คําเตือน 



 

 

 

1. กดเข�าเมนูกรอกข�อมลุ SDQ ดังรูป 

 

2. กดเลอืกการคัดกรองตามที่ต�องการ ได�แก� SDQ EQ สภาวะซึมเศร�า ดังรูป 

 
 

 

 

 

    กดเข�าเมนู กรอกข�อมูล SDQ 1 

 แบบคัดกรอง EQ SDQ  ประเมินสภาวะซึมเศร�า 



การคัดกรอง SDQ  

1. กดเข�าเมนูแบบประเมิน SDQ  ซึง่ แบบประเมิน SDQ จะมี 3 ฉบบั ได�แก�  

1. ฉบบันักเรียนประเมินตนเอง (นักเรียนทําออนไลนĕในระบบนักเรียน โปรแกรมจะส�งข�อมูลมายังระบบครู) 

2. ฉบบัผู�ปกครองประเมินนักเรียน(ผู�ปกครองทําออนไลนĕในระบบผู�ปกครอง โปรแกรมจะส�งข�อมูลมายังระบบครู)  

3. ฉบบัครูประเมินนักเรียน  

ครูมีสิทธิ์ในการกรอกแบบประเมินได�ทุกฉบับ หากต�องการทําแบบประเมิน ให�กดปุ�ม  

 

2. กรอกแบบประเมินให�ครบทกุข�อ จากนั้นกดปุ�มบันทึกข�อมลู 

 
 

 

 

 

 

 

    กดปุ�มป�อนข�อมูล

เพ่ือทําแบบประเมิน 

1 

  เครื่องหมายถูกแสดงว�าทําแบบประเมินเสร็จแล�วสามารถ 

กดเคร่ืองหมายถูกดูรายละเอียดการกรอกแบบประเมิน 

Tips 

ปุ�มลบการประเมิน

เพื่อทําการกรอกใหม� 

    หากกรอกไม�ครบทุกข�อ เม่ือกดปุ�มบันทึก 

โปรแกรมจะแจ�งเตือนและไม�ยอมบันทึกข�อมูล 

หมายเหตุ 

 

    หากตอบข�อนĆĊไม�มีป�ญหา ก็ไม�ต�องกรอกข�อต�อไป 
หมายเหตุ 

    กดเลือกตอบ

รายการประเมิน 

2 

     กดปุ�มบันทึกข�อมูล 3       หากปรากฏหนĒาจอนĆĊแสดงว�า 

ข�อมูลแบบประเมินถูกบันทึกเรียบร�อยแล�ว 

4 



การดูรายงานแปรผลการประเมนิ 

1. กดเข�าเมนูแบบประเมิน SDQ จากนั้นกดที่ปุ�ม รายงานผลการประเมิน 

 

2. สามารถกดเลือกดูรายงานต�าง ๆ รวมทั้งปริþน และดาวนĕโหลดเป�นไฟล� Excel ได� 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

    กดปุ�มนĆĊเพ่ือดูรายงานการแปรผล 1 

     การประมวลผลฉบับรวม 

จําเป�นต�องกรอกแบบประเมิน 

ให�ครบทั้ง 3 ฉบบั ระบบจึง

สามารถประมวลผลได� 

หมายเหตุ 

 

  สามารถกดท่ีตัวเลขเพ่ือดู

รายชื่อนักเรียนในกลุ�มนั้นได� 

Tips 



แบบคัดกรอง EQ 

  การทําแบบประเมิน EQ นักเรียนสามารถกดเข�าทําแบบประเมินในระบบนักเรียน โปรแกรมจะ

บันทึกข�อมูล คัดกรองและส�งมายังระบบครู ซึ่งอํานวยความสะดวกให�ครูผู�สอนได�คัดกรองนักเรียนได�รวดเร็ว

ยิýงขึ้น โดยครูผู�สอนสามารถตรวจสอบการทําแบบประเมิน และปริþนรายงานการแปรผล ได�ดังนĆĊ 

1. กดเข�าแบบประเมิน EQ  

 
2. โปรแกรมจะแสดงรายชื่อนักเรียนในที่ปรึกษา รายการของนักเรียนที่มีเคร่ืองหมายถูก  แสดงว�า

ทําแบบประเมิน EQ เรียบร�อยแล�ว ครูที่ปรึกษาสามารถกดปุ�มลบ  หากต�องการให�นักเรียน

ทําแบบประเมินใหม�อีกครั้ง และสามารถกดปุ�มกรอกข�อมูลให�กับนักเรียนที่ยังไม�ทาํแบบประเมิน 

 

 

    กดเข�าเมนู แบบประเมิน EQ 1 

    กดปุ�ม ป�อนข�อมูล เพ่ือทําแบบประเมิน EQ 2 

    นักเรียนที่ทําแบบประเมินแล�ว 

จะปรากฎเครื่องหมายถูก 

ครูที่ปรึกษาสามารถกดปุ�มลบเพื่อให�

นักเรียนทําแบบประเมินใหม� 

กดปุ�มดูรายงาน

การแปรผล 



3. เมื่อกรอกแบบประเมินครบทุกข�อแล�วให�กดปุ�มบันทึกข�อมูล หากกรอกไม�ครบโปรแกรมจะมีข�อความ

แจ�งเตือนและไม�ยอมบันทึกข�อมูล 

 

 
4. การกดดูรายงานการแปรผล ให�กดปุ�ม Report EQ ซึ่งสามารถปริþนและดาวนĕโหลดเป�นไฟล� Excel ได� 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    เม่ือกรอกแบบประเมินครบทุกข�อแล�วให�กดปุ�ม ส�งข�อมูล 3 

       หากกรอกแบบประเมิน

ไม�ครบโปรแกรมจะแจ�งเตือน 

หมายเหตุ 

รายงาน 

ภาพรวมทั้งห�อง 

ดาวนĕโหลด 

เป�นไฟล� Excel 

กดปุ�มสั่งปริþน 



 แบบประเมินสภาวะซึมเศร�าในวัยรุ�น 

การทําแบบประเมินสภาวะซึมเศร�า นักเรียนสามารถกดเข�าทําแบบประเมินในระบบนักเรียน โปรแกรมจะบันทึก

ข�อมูล ประมวลผลคัดกรองและส�งมายังระบบครู ซึ่งอํานวยความสะดวกให�ครูผู�สอนได�คัดกรองนักเรียนได�

รวดเร็วยิýงขึ้น โดยครูผู�สอนสามารถตรวจสอบการทําแบบประเมิน และปริþนรายงานการแปรผล ได�ดังนĆĊ 

1. กดเข�าเมนูแบบประเมินสภาวะซึมเศร�า  

 
2. โปรแกรมจะแสดงรายชื่อนักเรียนในที่ปรึกษา รายการของนักเรียนที่มีเคร่ืองหมายถูก  แสดงว�า

ทําแบบประเมินเรียบร�อยแล�ว โปรแกรมจะแปรผลการคัดกรองสถาวะซึมเศร�า ครูที่ปรึกษาสามารถ

กดปุ�มลบ  หากต�องการให�นักเรียนทําแบบประเมินใหม�อีกคร้ัง และสามารถกดปุ�มกรอก

ข�อมูลให�กับนักเรียนที่ยังไม�ทาํแบบประเมิน 

 

 
 

    กดเข�าเมนู ประเมินสภาวะซึมเศร�า 1 

    กดปุ�ม ป�อนข�อมูล เพ่ือทําแบบประเมิน 2 

นักเรียนท่ีทําแบบประเมินแล�ว

จะปรากฎเครื่องหมายถูก 

ครูที่ปรึกษา

สามารถกดปุ�มลบ

เพื่อให�นักเรียนทํา

แบบประเมินใหม� 

กดดูสรุปผลการประเมิน 

กดดูรายละเอียด 

การกรอกแบบประเมิน 



 
 
 

 การบันทึกการเยี่ยมบ�านจะแบ�งเป�น 3 ส�วน ได�แก� 1. ส�วนของข�อมูลทั่วไป  2. แผนที่บ�าน

นักเรียน 3. รูปภาพการเยี่ยมบ�าน ซึ่งนักเรียนสามารถกรอกข�อมูลในระบบของนักเรียน เมื่อกดบันทกึ

ระบบจะส�งข�อมูลมายังครูที่ปรึกษา และครูที่ปรึกษาสามารถแก�ไขข�อมูลที่นักเรียนกรอกเข�ามาได�  

 เพื่อตอบสนองนโยบายการออกเยี่ยมบ�านของแต�ละโรงเรียนสามารถให�แอดมินผู�ดูแลระบบของ

โรงเรียนต้ังค�าจํานวนการเยี่ยมบ�านในแต�ละภาคเรียน แต�ละป�การศึกษาได�ตามต�องการ (เพิýมคร้ังที่

เยี่ยมบ�านในระบบผู�บริหาร เมนูต้ังค�าการเยี่ยมบ�านนักเรียน) 

 

1. การบันทึการเยี่ยมบ�านของครูที่ปรึกษา ให�กดเข�าเมนู บันทึกการเยี่ยมบ�าน  

 

2. โปรแกรมจะแสดงรายชื่อนักเรียน ให�เลือกคร้ังที่เยี่ยมบ�านด�านบน จะปรากฏข�อมูลการเยี่ยมบ�าน 

รายการที่กรอกข�อมูลการเยี่ยมบ�านเรียบร�อยแล�ว จะปรากฏปุ�มสีเขียว หากต�องการกรอกข�อมูลให�

กดปุ�มสีแดง กรอกข�อมูล ดังรูป 

 

 

 

  

 

 

 

 

 การบันทึกเย่ียมบ�านนักเรียน 

    กดเข�าเมนู บันทึกเยี่ยมบ�านนักเรียน 1 

    กดเลือกครั้งที่เย่ียมบ�าน 2 

    กดปุ�มกรอกข�อมูล 3 

รายการที่กรอกข�อมูลแล�วจะปรากฏปุ�มสีเขียว 

ครูที่ปรึกษาสามารถกดเข�าไปแก�ไขข�อมูลได� 



3. กรอกข�อมูลให�ครบทุกข�อ เสร็จแล�วกดปุ�มบันทึกข�อมูล ถ�าหากกรอกข�อมูลไม�ครบโปรแกรมจะมี

ข�อความแจ�งเตือนและไม�ยอมบันทึกข�อมูล 

. 

 
 

4. เมื่อกดปุ�มบันทึกข�อมูลให�รอจนกว�าจะปรากฎ หนĒาจอแสดงข�อความ “การบันทึกข�อมูลเสร็จสมบูรณĕ” 

 

 

    กรอกข�อมูลให�ครบทุกข�อง 

เสร็จแล�วกดปุ�มบันทึกข�อมูล 

4 

    กดปุ�ม กลับหนĒาหลัก 

เพ่ือกรอกข�อมูลในส�วนอื่นต�อไป 

5 



การกรอกข�อมูลแผนที่บ�านนักเรียน 

1. กดเข�าเมนูบันทกึการเยี่ยมบ�าน จากนั้นกดเลือกคร้ังที่เยี่ยมบ�าน (โปรแกรมจะเลือกการเยี่ยมบ�าน

คร้ังล�าสุดให�อัตโนมัติ) จากนั้นกดปุ�ม กรอกข�อมูลในช�องแผนที่ ดังรูป 

 

2. หากตําแหนđงป�จจุบันครูอยู�ที่บ�านนักเรียนในขณะนั้น สามารถกดปุ�ม ตําแหนđงของฉันได�เลย แล�วกด

ปุ�มบันทึกข�อมูล  

 
 

 

 

    กดเลือกครั้งที่เย่ียมบ�าน 2 

    กดปุ�มกรอกข�อมูล 

ตําแหนđงบ�านนักเรียน 

3 

    กดปุ�มค�นหา

ตําแหนđงป�จจุบัน 

4 

    กดปุ�มบันทึกข�อมูล 

5 



3. หากครูไม�สะดวกไปที่บ�านนกัเรียนให�ใช� Google Maps ช�วยในการกําหนด พิกัด เพื่อนํามากรอก

ข�อมูล ดังรูป 

 

4. พิมพ�สถานที่ใกล�เคียงบ�านนกัเรียน จากนั้นคลิกขวาในแผนที่ตรงตําแหนđงบ�านนักเรีนยแล�วกดที่

ตัวเลข พิกัดตําแหนđง ดังรูป 

 
 

5. นําพิกัดที่คัดลอกไว�มาวางในโปรแกรม ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

    เข�า google แล�วกดเข�า Maps 
1 

    กดเข�า Maps 
2 

    พิมพ�ค�นหา

สถานที่ใกล�เคียง

บ�านนักเรียน 

3 

 

 

 คลิกขวาบนตําแหนđงในแผนที่

บ�านนักเรียน จะปรากฏ ข�อมูล

ตัวเลขพิกัด ให�นําเมาส�ไปคลิก

ตรงตัวเลข 1 คร้ัง จะเป�นการ

คัดลอกตําแหนđงเอาไว� 

4 

    ตรงช�องตําแหนđงพิกัดบ�านนักเรียนให� คลิกเมาส�ปุ�มขวามือ 

แล�วเลือกวาง

5 

 

    กดปุ�มบันทึกข�อมูล 6 



 การแนบไฟล�รูปภาพเยี่ยมบ�านนักเรียน 

1. กดเข�าปุ�มกรอกข�อมูลรูปภาพเยี่ยมบ�านนักเรียนดังรูป 

 
 

2. กดเลือกรูปภาพและกดปุ�มอัพโหลด รอจนกว�าจะปรากฏตัวอย�างรูปภาพข้ึนมาแสดงว�าการอัฟโหลด

รูปภาพเสร็จสมบูรณĕแล�ว 

 

 

    กดเลือกไฟล�รูปภาพ 1 

    กดปุ�มอัฟโหลดรูปภาพ 2 

       หากต�องการลบรูปภาพ

ท่ีอัฟโหลดเข�ามาสามารถกดปุ�ม

กากบาทสีแดงเพ่ือลบรปูภาพออก

จากระบบได� 

หมายเหตุ 



การดูสรุปผลภาพรวมการเยี่ยมบ�านนักเรียน 

 สามารถกดดูได�ที่ปุ�มสรุปการเยี่ยมบ�าน โปรแกรมจะคํานวณเฉพาะนักเรียนที่ได�รับการบันทึกการเยี่ยม

บ�านในระบบเรียบร�อยแล�วเท�านั้น 

 

 

 

    กดปุ�มสรุปการเย่ียมบ�าน 1 

    กดปุ�มปริþนรายงาน 2 



การปริþนรายงานการเยี่ยมบ�านนักเรียน 

 การปริþนรายงานการเยี่ยมบ�านนักเรียน สามารถปริþนได�เป�นรายบุคคล โดยรายงานที่ได�จะประกอบด�วย 

3 ส�วนคือ 1.ข�อมูลการยี่ยมบ�านทั่วไป  2.รูปภาพการเยี่ยมบ�าน  3.แผนที่จากบ�านมาถึงโรงเรียน (คํานวณ

ระยะทางให�อัตโนมัติ)  โปรแกรมจะจัดแบ�งหนĒาให�อัตโนมัติ หากเอกสารไม�พอดหีนĒา ให�ต้ังค�าตามวิธีการดังนĆĊ 

1. กดเข�าเมนู ดูรายงาน 

 
 

2. ตรวจสอบข�อมูล ให�ครบทั้ง 3 หนĒา คือ 1.ข�อมูลการยี่ยมบ�านทั่วไป  2.รูปภาพการเยี่ยมบ�าน  3.แผนที่

จากบ�านมาถึงโรงเรียน 

 
 

    กดปุ�มดูรายงาน 1 



3. ในหนĒาแผนที่บ�านนักเรียน (หนĒาที่ 3 ) ให�กด Zoom in เข�าไปในแผนที่ โดยการเลื่อนสกอร�เมาส�

 

ให� Zoom in จนกว�าจะแสดงผลเส�นทางจากบ�านมาถึงโรงเรียนให�พอดีกับหนĒากระดาษ โดยจดัให�

แผนที่ชิดฝ��งซ�ายของหนĒากระดาษ เพื่อการปริþนจะได�เหมาะสมสวยงาม ดังรูป 

 

 
 

 

 

 

 

กดเลื่อนสกอร�เมาส� หรือกดปุ�ม + เพื่อ Zoom in เข�าไปในแผนที่ 

โดยกําหนดจดุศูนย�กลางคือตําแหนđงบ�านนักเรียน 

จัดตําแหนđงให�แผ�นที่ชิดไปทางซ�ายของ

หนĒากระดาษ เพื่อการปริþนจะได�

เหมาะสมสวยงาม 



4. เมื่อตรวจสอบทุกอย�างเรียบร�อยแล�วให�เลื่อนขึ้นมากดปุ�มปริþน  

 
 

5. เพื่อความพอดีของหนĒากระดาษให�กดต้ังค�าเคร่ืองปริþน ดังรูป 

 

กดปุ�ม Print 

    ให�เลือกบันทึกเป�น PDF 1 

    กดปุ�มลูกศรเพ่ือตั้งค�าเพิýมเติม 2 

    เลือกระยะขอบเป�นข้ันตํ่า 3 

    ปรับขนาดแบบกําหนดเอง 

หากเอกสารยังล�นหนĒากระดาษให�

ปรับลดเปอร�เซ็นต�ลงมา  

ประมาณ 90 % 

4 
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