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งานทะเบียนวัดผลงานทะเบียนวัดผล



 
คู่มือการใช้งานส่วนงานวัดผล 

1. รูปแบบการใช้งานบ่อย 

1.  การตรวจสอบปีการศึกษา ภาคเรียนและระดับชั้น เพื่อให้แสดงข้อมูลรายวิชาให้ถูกต้อง 
 

 
2.  การแสดงผลรายชื่อนักเรยีน  
 สังเกตว่าจะมีรายชื่อให้นักเรียนขึน้ทีละ 10 คนซึ่งอาจท าให้ไมส่ะดวกในการบันทึกข้อมูล สามารถก าหนดให้แสดง

จ านวนมาก ๆ ได้โดยการใสจ่ านวนท่ีต้องการในส่วนการแสดงผลหน้าจอดังรูป 
 

 
 เมื่อใส่จ านวนแล้วคลิกที่ปุ่ม หน้า หน้าเว็บจะรีเฟรชหน้าจอเพื่อเรียกรายชื่อนักเรียนท่ีอยู่ในกลุม่นั้นขึ้นมาแสดง 

3.  การบันทึกคะแนน หน้าเว็บจะท าการบันทึกข้อมูลโดยอัตโนมัติ สามารถท าการแกไ้ขได้ตลอดโดยจะเก็บข้อมูลสดุท้าย
ที่กรอกไว้ ดังน้ันต้องตรวจสอบใหถู้กต้องก่อนท่ีจะปิดหน้าเว็บ 

4.  บางหัวข้อสามารถเอาเมาส์ไปช้ีข้อความบนหัวตารางเพื่อดูข้อมูลเพิ่มเติม 
5.  ในข้อความสีเทาบนหัวตาราง สามารถคลิกเพื่อท าการจัดเรียงจากนอ้ยไปมาก หรือคลิกอีกครั้งจากมากไปน้อยได ้
6.  การกรอกคะแนน  คลิกเลือกช่องที่จะกรอกและกดปุ่ม Tab บนแป้นพิมพ์เพื่อไปยังช่องที่จะกรอกถัดไป เมื่อครบแล้ว

คลิกปุ่ม  เพื่อดูผลรวมคะแนนใหม ่
7.  สามารถคลิกท่ีปุ่ม   เพื่อดาวโหลดคู่มือการบันทึกคะแนน 

 

  



2. การจัดการข้อมูลคะแนนเต็มรายวิชา 

 คะแนนเต็มรายวิชา มีไว้เพื่อให้ระบบน าไปใช้เป็นเป็นเกณฑ์ในการค านวนผลการเรียน โดยจะน าคะแนนเต็มของราย
จดุประสงค์ กลางภาคและปลายภาคมารวมกันก าหนดให้เป็น 100 % เพื่อค านวนเกรด โดยผู้ที่จะก าหนดคะแนนเต็มของแต่ละวิชา
คืออาจารย์ผู้สอนที่ถูกก าหนดให้เป็นงานวัดผล และหัวหน้ากลุ่มงานวัดผล ผู้ที่ไม่ได้รับสิทธิ์จะไม่สามารถเข้าไปก าหนดหรือแก้ไขได้  

2.1 การก าหนดคะแนนเต็มรายวิชา 

1.  ไปท่ีเมนู งานวัดผล > คะแนนเต็มรายวิชา > บันทึกคะแนนเต็ม 
 

 
2.  เลือกกลุ่มสาระที่ต้องการ จะแสดงรายวิชาและช่องส าหรับการก าหนดคะแนน 
 

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

แ ล้ ว เ ข้ า ไ ป บั น ทึ ก ผ ล ก า ร เ รี ย น ที่ เ ม นู  บั น ทึ ก ผ ล ก า ร เ รี ย น ต ล อ ด ภ า ค เ รี ย น 
หรือถ้ามีการบันทึกผลการประเมินมากกว่า 9 ครั้ง สามารถแบ่งการบันทึกให้เป็นก่อนปลาย
ภาคและหลังกลางภาคได้ตามการวัดผลจริง เมื่อเข้าไปบันทึกคะแนนสอบ ก็จะต้องเข้าไปตาม
เมนูกลางภาค และหลังกลางภาค ตามหัวข้อท่ีได้ก าหนดคะแนนเต็ม 

 2.  กลางภาค คือคะแนนเตม็ของการสอบกลางภาค 
 3.  ปลายภาค คือคะแนนเตม็ของการสอบปลายภาค 
 4.  หลังกลาง

ภาค + รวม 
สองช่องนี้ไม่สามารถกรอกได้ ระบบจะรวมคะแนนเต็มที่ได้มาจากคะแนนรายจุดประสงค์และ
คะแนนสอบมาไว้ให้ตรวจสอบ 

 เมื่อบันทึกแล้วกดปุม่  
 

2.2 การตรวจสอบคะแนนเต็มรายวิชา 

1.  ไปท่ีเมนู งานวัดผล > คะแนนเต็มรายวิชา > แสดงคะแนนเต็ม 
2.  เลือกกลุ่มสาระที่ต้องการ จะแสดงรายวิชาและค าแนนเต็มที่ถูกก าหนดไว้ 
 

 
 



3.การบันทึกผลการเรียน 

 การเข้าบันทึกผลการเรียน แบ่งเมนูไว้ตามลักษณะการเก็บคะแนนรายจุดประสงค์ หรือการวัดผลต่าง ๆ ที่แต่ละวิชา
ก าหนด ดังนี ้

- รายวิชาที่มีการเก็บคะแนนรายจุดประสงคไ์ม่เกิน 9 ครั้ง สามารถเขา้ไปบันทึกผลการเรียนที่เมนู            
o การบันทึกผลการเรียนตลอดภาคเรียน  

- วิชาที่มีการเก็บคะแนนรายจดุประสงค์เกิน 9 ครั้ง เข้าไปบันทึกผลการเรยีนได้ทีเ่มน ู

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 จะไม่สามารถบันทึกคะแนนในหัวข้อน้ันได ้
 3.  บันทึกคะแนน โดยสามารถกดปุ่ม tab หรือลูกศรเพื่อเลือนไปยังช่องถัดไปได้ และไมส่ามารถใสต่ัวเลขที่มาก

เกินกว่าคะแนนเตม็ที่ถูกก าหนดไวด้้านบนได้ เมื่อมีการคลิกช่องภัดไปแล้วระบบจะบันทึกโดยอัตโนมัติ 
 4.  เป็นช่องคะแนนรวมทั้งหมดทีไ่ด ้
 5.  แสดงเกรดที่ไดม้าจากการค านวนคะแนนท่ีได้ทั้งหมดน าไปเทียบกับคะแนนเตม็รายวิชา 

 

  



3.2 การบันทึกผลการเรียนกลางภาค 

1.  ไปท่ีเมนู งานวัดผล > บันทึกผลการเรียนกลางภาค 
 

 
2.  จะแสดงหน้าจอการบันทึกคะแนน 
 

 
  

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

บันทึกคะแนนในหัวข้อน้ันได ้
 4.  บันทึกคะแนน โดยสามารถกดปุ่ม tab หรือลูกศรเพื่อเลื่อนไปยังช่องถัดไปได้ และไมส่ามารถใสต่ัวเลขที่มากเกิน

กว่าคะแนนเตม็ที่ถูกก าหนดไวด้้านบน 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

กว่าคะแนนเต็มที่ถูกก าหนดไว้ด้านบนได้ เมื่อมีการคลิกช่องถัดไปแล้วระบบจะบันทึกโดยอัตโนมัติ 
 4.  เป็นช่องคะแนนรวมทั้งหมดที่ได้ 
 5.  แสดงเกรดที่ได้มาจากการค านวนคะแนนที่ได้ทั้งหมดน าไปเทียบกับคะแนนเต็มรายวิชา 

 

3.4 การบันทึกผลการเรียนท่ีได้จากการเทียบโอน 

 เมื่อมีนักเรียนเทียบโอน ต้องเข้าไปลงทะเบียนในปีท่ีผ่านมาโดยเปลีย่นปีการศึกษาท่ีอยู่ด้านบนแล้วลงทะเบียนเหมือน
นักเรียนปกติ ผู้สอนอาจเป็นนายทะเบียนเพื่อง่ายต่อการบันทึกข้อมูลผลการเรียน 

การบันทึกผลการเรียนวิชาเทียบโอน 

 ไปที่เมนู งานวัดผล > บันทึกผลการเรียนตลอดภาคเรียน หรือบันทึกผลการเรียนหลังกลางภาค ตามที่โรงเรียนได้
ก าหนดขั้นตอนการบันทึกคะแนน 

 

 
 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  หรือถ้าต้องการแก้ไขรายบุคคลก็สามารถท า

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  หรือถ้าต้องการแก้ไขรายบุคคลก็สามารถท า

ได้โดยแก้ไขท่ีช่องคะแนนหลังรายช่ือแล้วคลิกปุ่ม   หน้าจะจะรเีฟรชและในแต่ละหัวข้อก็จะขึ้นผลการประเมินท่ี
เลือก 

 
หมายเหตุ เมื่อช่ือนักเรยีนขึ้นไม่ครบ คลิกปุ่ม  เพื่อให้ระบบเรียกรายชื่อนักเรียนข้ึนมาแสดงใหม่ 

 

  



7.การบันทึกเวลาขาดเรียน 

1.  ไปท่ีเมนู งานวัดผล > บันทึกผลการประเมินคุณลักษณะ 
 

 
2.  จะแสดงหน้าจอการบันทึกการขาดเรียน 
 

 
 1.  เลือกวิชา 
 2.  เลขประจ าตัว : ใส่เลขประจ าตัวนกัเรียน ช่ือนักเรียนจะแสดงข้ึนมาให้ 
 3.  วันท่ี : เลือกวันท่ีที่นักเรียนขาด 
 4.  สาเหตุ : เลือกสาเหตุการขาดเรียน 
 5.  คาบ : ใส่จ านวนคาบท่ีขาดเรียน อาจจะบันทึกเทอมละครั้ง หรือสัปดาห์ละครั้งก็ได ้
 แล้วคลิกปุม่    เพื่อบันทึกข้อมูล 

 

  



8.การตรวจสอบและการแก้ไขผลการเรียนที ่0 ร. มส. มผ. 
 เป็นเมนูส าหรับให้นายทะเบียนเข้ามาแก้ไขผลการเรียนที่ติด 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 หรือเรียนซ้ า แล้วคลิกปุม่ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการใช้งานส่วนงานทะเบียน 

ประกอบด้วย 

- ขั้นตอนการเปิด ปิดการบันทึกผลการเรียนและการประกาศผลการเรียน 

- การก าหนด เกณฑ์การประเมินแต่ละหลักสูตร 

- การจัดการหลักสูตรรายวิชา 

- การตรวจสอบรายวิชาที่เปิดสอนของแต่ละปีการศึกษา 

- การลงทะเบียนวิชาเรียน 

- การจัดวิชาเรียน 

 

1. ขั้นตอนการเปิด ปิดการบนัทึกผลการเรียนและการประกาศผลการเรียน 
 ไปที่เมนู โรงเรียน > ข้อมูลโรงเรียน  คลิกปุ่มแก้ไขข้อมูล 
 

 
 จะแสดงหน้าจอข้อมูลโรงเรียน คลิกเลือกเอาเคร่ืองหมายถูกท้ายช่องท่ีต้องการออกเพ่ือปดระบบ

นัน้ 
 

 
         บนัทกึผลการเรียน  :  คลิกเลือกเพือเปิด หรือคลิกเอาออกเพ่ือระบบการบนัทกึผลการเรียน 

          ประกาศผลการเรียน     :  คลิกเลือกเพือเปิด หรือคลิกเอาออกเพ่ือเปิดระบบการประกาศผล  
                                              การเรียน 

 แล้วคลิกปุ่ ม  

 เม่ือกลบัเข้าไปหน้าบนัทกึคะแนน จะขึน้รายวิชาทัง้หมดมาให้เลือก 
 



2. การก าหนด เกณฑ์การประเมินแต่ละหลักสูตร 
ส าหรับการก าหนดและตรวจสอบการจบของนักเรียนแต่ละระดับ  และจะน าไปแสดงบน ปพ.1 ด้านหลัง 

1.  ไปที่เมนู งานทะเบียน > หลักสูตร-เกณฑ์การประเมิน 
 เลือกหลักสูตรที่ต้องการ 
 

 
 จะแสดงข้อมูลหลักสูตรขึ้นมา 
 

 
 - หน่วยกิตวิชาพ้ืนฐานที่ต้องเรียน  

มีไว้ตรวจสอบการจบการศึกษา ต้องใส่ไว้  - หน่วยกิตวิชาเพ่ิมเติมที่ต้องเรียน 
 - จ านวนชั่วโมงกิจกรรม 
 - ค าอธิบายเกณฑ์การประเมิน

รายวิชา 
ข้อความในส่วนนี้จะถูกน าไปแสดงผลที่ ปพ.1 ด้านหลัง
ดังตัวอย่าง 

 - เกณฑ์การจบสถานศึกษา 



 

 
 

3. การจัดการหลักสูตรรายวิชา 
สามารถตรวจสอบหลักสูตรรายวิชาหรือหลักสูตรแกนกลางของสถานศึกษา เป็นฐานข้อมูลให้แต่ละปี

การศึกษาได้เรียกใช้จากการลงทะเบียนสามารถเพ่ิมรายวิชาได้จากเมนูนี้ แต่การจะเปลี่ยนแปลงข้อมูลต่าง ๆ เช่น
หน่วยกิตหรือจ านวนชั่วโมงในนี้จะไม่ปรากฏในใบรายงานผลต่าง 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 ( เพ่ือน าไปออก Transcript) 
      Title(English)           : ใส่ชื่อวิชาที่เป็นภาษาอังกฤษ ( เพ่ือน าไปออก Transcript) 
      หน่วยกิต              : ใส่หน่วยกิต หรือจ านวนชั่วโมง 
      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 * ไม่จ าเป็นต้องใส่ก็ได้ 
 

การแก้ไขข้อมลูรายวิชา 

 คลิกปุ่ม แก้ไข 
 

 
 จะแสดงข้อมลูรายวิชาขึ้นมา 

 

 
 เมื่อแก้ไขแล้วคลิกปุ่มบันทึก 

 
 

 
 

การลบข้อมูลรายวิชา 

 เมื่อลบไปแล้วจะไม่สามารถลงทะเบียนในรายวิชานั้นได้อีก 
 

 
 ระบบจะแจ้งเตือนยืนยันการลบ กด ตกลง หรือ OK 



 
แต่เมื่อลบผิดรายวิชา ก็สามารถไปเพ่ิมใหม่ได้ 

4. การตรวจสอบรายวิชาที่เปิดสอนของแต่ละปีการศึกษา 
 ระบบจะดึงรายวิชาที่ถูกลงทะเบียนมาแสดงไว้ในหน้ารายวิชาที่เปิดสอน เพื่อง่ายต่อการแก้ไขชื่อหรือ
หน่วยกิต หรือจ านวนชั่วโมงโดยที่จะเปลี่ยนปีที่เรียกดูเท่านั้น จะไม่มีผลกับปีการศึกษาอื่น ๆ ข้อมูลในนี้จะถูกน าไป
แสดงบนรายงานต่าง ๆ 

 ไปที่เมนู งานทะเบียน > รายวิชาที่เปิดสอน 
 จะแสดงข้อมูลรายวิชาที่ได้ได้ท าการลงทะเบียนใน ปีการศึกษา/ภาคเรียน และชั้นปี นั้นขึ้นมา 
 

 
 การแก้ไข คลิกปุ่ม    หน้าวิชาที่ ต้องการ ถ้าเป็นชั่วโมงของวิชากิจกรรม ให้ใส่ช่องหน่วยกิต 
 การลบ จะไม่สามารถลบได้เนื่องจากมีการลงทะเบียนให้นักเรียนไปแล้ว 

5. การลงทะเบียนวิชาเรียน 
 การลงทะเบียน จะต้องท า 2 สเตป ขั้นตอนแรกคือการเลือกรายวิชา และครูผู้สอน และกลุ่มเรียน เมื่อได้
แล่วถงึจะมาเลือกนักเรียนเพื่อลงทะเบียน 

4.1 การลงทะเบียนในแต่ละปีการศึกษา 
 ไปที่เมนู งานทะเบียน > ลงทะเบียน 

 ก่อนอ่ืน ตรวจสอบปีการศึกษา ภาคการเรียนและชั้นห้อง เพ่ือความถูกต้องของรายวิชาและชื่อนักเรียนจะได้
แสดงตามที่ลือก 



 

 
 ขั้นตอนการลงทะเบียน 

 

 
 1.  เลือกวิชา 
 2.  เลือกกลุ่มที่ต้องการลงทะเบียนเพื่อผูกกับครูผู้สอน เช่น กรณีวิชาหลัก อาจจะเลือก 1 กลุ่มต่อ 1 ห้อง 

แต่ถ้าเป็นวิชาเลือก มีนักเรียนจ านวนไม่เยอะในแต่ละห้อง ก็สามารถมาจัดให้อยู่ในกลุ่มเดียวกัน เพื่อ
สะดวกต่อการลงคะแนน เพราะหน้าลงคะแนนจะกรองตามกลุ่ม ไม่ได้กรองตามห้อง 

 3.  เลือกชื่อครูผู้สอน 
 4.  คลิกปุ่มน าเข้า จะแสดงรายชื่อครูที่ผูกกับกลุ่มแล้ว 



  

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

 
  

 

  



4.2 การยกเลิกการลงทะเบียน 
 เมื่อได้มีการลงทะเบียนผิด หรือเลือกนักเรียนผิด ก็สามารถยกเลิกการลงทะเบียนได้ดังนี้ 

 ไปที่เมนู งานทะเบียน > ลงทะเบียนวิชาเรียน 
 ตรวจสอบปีการศึกษา ภาคการเรียนและชั้นห้อง เพ่ือความถูกต้องของรายวิชาและชื่อนักเรียนจะได้แสดง

ตามท่ีลือก 
 

 
 ขั้นตอนการยกเลิกการลงทะเบียน 

 

 
 1.  เลือกกลุ่มผู้เรียน – ครูผู้สอน 
 2.  เลือกชื่อนักเรียน 



 3.  คลิกปุ่มน าออก ชื่อนักเรียนก็จะหายไปจากช่อง นักเรียน-ที่ลงทะเบียนเรียน 
  กรณีท่ีเลือกครูหรือกลุ่มผิดก็น าออกได้โดยใช้ลูกศรน าออกเช่นกัน 
  

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

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

 ไปที่เมนู งานทะเบียน > จัดรายวิชาสอน 
 ตรวจสอบปีการศึกษา ภาคการเรียนและชั้นห้อง เพ่ือความถูกต้องของรายวิชาและชื่อนักเรียนจะได้แสดง

ตามท่ีลือก สังเกตว่าจะเลือกเป็นปี 1/2559 เนื่องจากระบบจะกรองไว้ให้เป็นภาคการเรียน 
 

 
 

คลิกปุ่ม น าเข้า  เพ่ือเป็นการเลือกรายวิชา เลือกบางรายวิชาโดยการคลิกท่ีปุ่มสี่เหลี่ยมหน้าชื่อวิชา ช่อง
เลือกอาจารย์ด้านหลัง เมื่อเลือกแล้วก็จะน าอาจารย์และกลุ่มมาด้วย 

 ตัวอย่าง เมื่อเลือกวิชาคลิกปุ่มน าเข้าแล้ว รายวิชาที่เลือกจะแสดงด้านซ้าย 
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