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1.  วัตถุประสงค์ 

1.1  เพื่อให้ทราบถึงรายละเอียดและขั้นตอนการปฏบิัติงานของงานทะเบียน วัดผลและ  
      ประเมินผล 
1.2  เพ่ือใช้ในการก าหนดแนวทางการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ โดยให้นักเรียนหรือ  

 ผู้ปกครองทราบถึงขั้นตอนของการด าเนินงานอย่างละเอียด ถูกต้อง รวมถึงให้ค าแนะน า   
 หรือข้อเสนอแนะท่ีเป็นประโยชน์แก่ผู้มาติดต่อขอใชบ้ริการ และผู้ใช้บริการสามารถน า 

       เอกสารท่ีได้ไปใชใ้หต้รงตามวัตถุประสงค์ที่ต้องการ 
1.3  ใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรสายสนับสนุนทางวิชาการ 

2.  ขอบเขตของงาน 
 คู่มือนีเ้ล่มนี้ใช้ในการก าหนดหลักการปฏิบัติและขั้นตอนการท างานของงานทะเบียน วัดผลและ

ประเมินผลของโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

3.  เกณฑ์การวัดผล 
สัดส่วนของคะแนน 

ผลการประเมินกลางภาค / ปลายภาค 
ช่วงเวลา คะแนน 

คะแนนเก็บก่อนสอบกลางภาค 30 
คะแนนสอบกลางภาค 20 
คะแนนเก็บก่อนสอบปลายภาค 30 
คะแนนสอบปลายภาค 20 

 
เกณฑ์การประเมินของสถานศึกษา 

1. ผู้เรียนเรียนรายวิชาพ้ืนฐานและรายวิชา/กิจกรรมเพ่ิมเติม โดยเป็นรายวิชาพ้ืนฐานตาม  
โครงสร้างเวลาเรียนท่ีหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนด และรายวิชา/กิจกรรมเพิ่มเติม
ตามท่ีสถานศึกษาก าหนด 

2. ผู้เรียนต้องมีผลการประเมินรายวิชาพ้ืนฐาน ระดับ 1 ขึ้นไปทุกรายวิชา 
3. ผู้เรียนมีผลการประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียน ในระดับดีเย่ียม/ดี/ผ่าน 
4. ผู้เรียนมีผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ในระดับดีเย่ียม/ดี/ผ่าน 
5. ผู้เรียนเข้าร่วมกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน และได้ผลการประเมิน “ผ” ทุกกิจกรรม 



ค าอธิบายระดับผลการประเมินรายวิชา 

4 = คะแนนร้อยละ  80 – 100  =  ดีเยี่ยม 
3.5 = คะแนนร้อยละ  75 – 79    =  ดีมาก 
3 = คะแนนร้อยละ  70 – 74    =  ดี 
2.5 = คะแนนร้อยละ  65 – 69    =  ค่อนข้างดี 
2 = คะแนนร้อยละ  60 – 64    =  ปานกลาง 
1.5 = คะแนนร้อยละ  55 – 59    =  พอใช ้
1 = คะแนนร้อยละ  50 – 54    =  ผ่านเกณฑ์ขั้นต่ า 
0 = คะแนนร้อยละ  0 – 49      =  ต่ ากว่าเกณฑ์ 

4.  ค าจ ากัดความ   
มส  = ไม่มีสิทธ์ิเข้ารับการประเมินผลปลายภาคเรียน 
ร  = รอการตัดสิน หรือยังตัดสินไม่ได้ 
ผ  = ผู้เรียนมีเวลาเข้าร่วมกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนมีผลงานงานตามเกณฑ์ท่ีโรงเรียนก าหนด 
มผ  = ผู้เรียนมีเวลาเข้าร่วมกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนมีผลงานไม่เป็นไปตามเกณฑ์ท่ีโรงเรียน  
                       ก าหนด 
ปพ.1 = ระเบียนผลการเรียนแสดงเกรดรายวิชาและเกรดเฉลี่ยสะสมท้ังหมด 
ปพ.2 = ประกาศนียบัตร จะออกให้นักเรียนเมื่อจบการศึกษาภาคบังคับ 9 ปี (จบม.3) และ  
                       ส าเร็จการศึกษาขั้นพื้นฐาน (12 ปี จบม.6) 
ปพ.3 = แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา ตามหลักสูตรการศึกษาภาคบังคับและหลักสูตร  
                       การศึกษาขั้นพื้นฐาน โดยโรงเรียนจะส่งให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา และเขตพื้นท่ี  
                       การศึกษาจะส่งไปให้กระทรวงศึกษาธิการ 
ปพ.4 = แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ เป็นเอกสารรายงานพัฒนาการด้าน 
                       คุณลักษณะของนักเรียนเกี่ยวกับคุณธรรมจริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึง  
                       ประสงค์ที่โรงเรียนก าหนดขึ้น และเกณฑ์ท่ีก าหนดมี 3 ระดับ คือ ดีเยี่ยม ดี ผ่านเกณฑ์ 
                       การประเมิน 
ปพ.5 = แบบบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน เป็นเอกสารที่ครูใช้บันทึกเวลาเรียน ข้อมูล 
                       การวัดและประเมินผลการเรียน และข้อมูลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของ        
                       นักเรียนแต่ละคน เพื่อตัดสินผลการเรียน 
ปพ.6 = แบบรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล หรือ สมุดแจ้งเกรด หรือ  
                       สมุดบันทึกผลการเรียน 
 



ปพ.7 = ใบรับรองผลการศึกษา นักเรียนทุกระดับชั้นสามารถขอได้ที่ฝ่ายวิชาการของโรงเรียน  
                       ใช้ในกรณีท่ีนักเรียนต้องการขอใบรับรองผลการศึกษา / ใบรับรองการเป็นนักเรียน /   
                       ใบรับรองความประพฤติ เป็นเอกสารท่ีแสดงว่าเป็นนักเรียนของโรงเรียนนั้นจริงๆ  
                       หรือใช้เป็นหลักฐานชั่วคราวแทนปพ.1 ใช้ได้  60  วัน 
ปพ.8 = ระเบียนสะสม เป็นเอกสารท่ีมีข้อมูลทุกอย่างของนักเรียน พัฒนาการและผลงานด้าน                         
                       ต่างๆ ของนักเรียนท้ังท่ีโรงเรียนและท่ีบ้าน 
ปพ.9 = สมุดบันทึกผลการเรียนรู้ เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนท าขึ้นเพ่ือบันทึกรายวิชาต่างๆ ท่ี  
                       นักเรียนจะต้องได้เรียนตามโครงสร้างหลักสูตของโรงเรียน และผลการประเมิน  
                       ผลการเรียนแต่ละวิชา ถ้านักเรียนย้ายโรงเรียนสามารถน าไปใช้เทียบโอนวิชาเรียนได้ 

5.  มาตรฐานของงาน 
งานวิชาการ  เป็นงานหลักของการบริหารสถานศึกษา ไม่ว่าสถานศึกษาจะเป็นประเภทใด มาตรฐาและ

คุณภาพของสถานศึกษาจะพิจารณาได้จากผลงานด้านวิชาการ  เนื่องจากงานวิชาการเกี่ยวข้องกับหลักสูตร การ
จัดโปรแกรมการศึกษา และการจัดการเรียนการสอน ซึ่งเป็นหัวใจของสถานศึกษาซึ่งอาจจะเกี่ยวข้องทางตรงหรือ
ทางอ้อม ก็อยู่ท่ีลักษณะของงานนั้น 

 งานทะเบียนวัดผลและประเมินผล  เป็นงานท่ีสามารถให้ข้อมูลมาพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะตาม
เป้าหมายของหลักสูตร เพราะการวัดและประเมินผล จะท าให้ครูผู้สอนสามารถรู้ถึงการพัฒนาของนักเรียนว่ามี
ความรู้ความสามารถตามท่ีหลักสูตรก าหนดให้หรือไม่ ดังนั้นงานวัดและประเมินผลจึงมีความละเอียดอ่อนมี
กระบวนการในการท างานมากพอสมควรและจะต้องอาศัยข้อมูลประกอบในการพิจารณาหลายๆ วิธี 

 

6.  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
6.1  งานส่งเสริมวิชาการ  
 6.1.1  จัดเตรียมรายชื่อนักเรียนชั้น ป.1 - ป.6 เพื่อน าส่งข้อมูลไปยัง สกอ. และ  
                  กระทรวงการอุมศึกษาวอทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
 6.1.2  น าผลคะแนนจากระบบงานทะเบียนและวัดผล กรอกข้อมูลลงตามแบบฟอร์มท่ี สกอ.   
                  ก าหนดมาให้ 
 6.1.3  น าข้อมูล GPA จ านวน 5 ภาคเรียน ของนักเรียนแต่ละคนส่งไปยังกระทรวง 
                  การอุดมศึกษาวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
 6.1.4  ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนน าส่ง 

6.2  งานรับสมัครนักเรียนภาคฤดูร้อน 
6.2.1  รับสมัครนักเรียนท่ีมีความประสงค์ต้องการสมัครเรียนภาคฤดูร้อน ท้ังภายในโรงเรียน  
         และภายนอกโรงเรียน 



 6.2.2  จัดท าใบรายชื่อนักเรียนปรับพื้นฐานเฉพาะนักเรียนเข้าใหม่ชั้น ป.1 และนักเรียนท่ี  
                  สมัครเรียนภาคฤดูร้อนมาจัดแบ่งเป็นห้องเรียน 

 6.3  งานรับสมัครนักเรียนเพ่ือเข้าเรียนในระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 ประเภทสอบคัดเลือก 
 6.3.1  ร่างประกาศรับสมัครนักเรียนเพ่ือเข้าเรียนในระดับชั้นประถมศึกษาปีท่ี 1 
 6.3.2  ตรวจสอบความถูกต้อง และเสนอรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการพิจารณา ตรวจทาน 
                  และเสนอต่อผู้อ านวยการ พิจารณาอนุมัติ 
 6.3.3  ร่างค าสั่งแต่งคณะกรรมการด าเนินงาน การวัดและประเมินความรู้ทางวิชาการ  
                  เพ่ือคัดเลือกนักเรียนเข้าเรียนในระดับชั้นประถมศึกษาปีท่ี 1 
 6.3.4  ให้ค าแนะน าและตอบข้อซักถามของผู้ปกครองในการรับสมัคร 
   6.3.5  น าแบบทดสอบท่ีแต่ละกลุ่มสาระให้มาท าการริโซ่ และจัดชุดแบบทดสอบให้ตรงตาม 

จ านวนนักเรียนท่ีมาสมัครประเมินวัดความพร้อม และสัมภาษณ์เพ่ือเข้าเรียนใน  
ระดับชั้นประถมศึกษาปีท่ี 1 

  6.3.6  จัดท าประกาศรายชื่อนักเรียนผู้มีสิทธิ์เข้ารับการประเมินวัดความพร้อม และสัมภาษณ์ 
  6.3.7  จัดเตรียมอุปกรณ์ส าหรับคณะกรรมการประเมินวัดความพร้อม และสัมภาษณ์ 
  6.3.8  จัดเตรียมอุปกรณ์ส าหรับนักเรียนท่ีเข้ารับการประเมินวัดความพร้อม 
  6.3.9  ประสานงานผู้ท่ีเกี่ยวข้องในการด าเนินงานประเมินวัดความพร้อมและสัมภาษณ์ 
  6.3.10  จัดท าสรุปคะแนนของนักเรียนท่ีประเมินวัดความและสัมภาษณ์ 
  6.3.11  ประกาศรายชื่อนักเรียนท่ีผ่านเกณฑ์การประเมินวัดความพร้อมและสัมภาษณ์ 
  6.3.12  จัดเตรียมเอกสารท่ีต้องใช้ในการมอบตัวเข้าเรียน 
  6.3.13  จัดท าสรุปรายชื่อนักเรียนท่ีมามอบตัวเข้าเรียน 

 7.  งานทะเบียนวัดผลและประเมินผล 
  จัดพิมพ์และจัดเก็บรวบรวมข้อมูลประวัติของนักเรยีน 
       1.  บันทึกข้อมูลประวัติของนักเรียนลงในระบบโปรแกรมฐานข้อมูล 
       2.  ตรวจสอบความถูกต้องในการบันทึกข้อมูลประวัติของนักเรียน 
       3.  จัดท ารายชื่อข้อมูลของนักเรียน เพ่ือท าการจัดแบ่งห้องเรียน 

  งานลงทะเบียนเรียน 
       1.  ตรวจสอบรายวิชาท่ีจะท าการลงทะเบียนให้กับนักเรียนตามโครงสร้างหลักสูตรของ 
                            โรงเรียน ตั้งแต่ระดับชั้น ป.1 - ป.6 
       2.  ด าเนินการลงทะเบียนให้นักเรียนในระบบโปรแกรมฐานข้อมูล 
       3.  จัดพิมพ์ใบลงทะเบียนแต่ละระดับชั้นให้นายทะเบียนตรวจสอบความถูกต้อง 



  งานจัดเก็บรวบรวมข้อมูลค่าระดับคะแนน 
       1.  จัดเก็บและรวบรวมค่าระดับคะแนนของนักเรียนจากอาจารย์ผู้สอนแต่ละรายวิชาให ้ 
                            อาจารย์แต่ละท่านลงชื่อก ากับ 

2. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของค่าระดับคะแนนแต่ละรายวิชาทุกระดับชั้น 
3. ด าเนินการจัดเก็บค่าระดับคะแนนลงแฟ้มของแต่ละปีการศึกษา โดยเรียงตาม  

ระดับชั้นและรายวิชา 

  การบันทึกคะแนนลงในระบบโปรแกรมฐานข้อมูล 
       1.  เปิดสิทธิ์การเข้าไปบันทึกคะแนนให้อาจารย์ทุกระดับชั้นสามารถบันทึกคะแนนลงใน   
                            ระบบโปรแกรมฐานข้อมูลได้ 

     2.  ตรวจสอบการบันทึกคะแนนลงในระบบโปรแกรมฐานข้อมูลของอาจารย์ในทุกระดับชั้น  
          และทุกรายวิชาให้ถูกต้อง แล้วท าการประมวลผลคะแนนทุกรายการ 
     3.  Print ใบรายงานผลการเรียนทุกระดับชั้น ให้อาจารย์ประจ าชั้นมารับไปใส่สมุดพก  
         (ปพ.6) 

งานจัดท าระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ส าหรับนักเรียนชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 
     1.  ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลประวัตินักเรียน เพิ่มเติมและแกไ้ขข้อมูลใหถู้กต้องเป็น  
         ปัจจุบัน พร้อมตรวจสอบคะแนนให้ถูกต้องครบถ้วนแล้วท าการประมวล เพื่อ  
         เตรียมพร้อมท่ีจะท าใบ ปพ.1  ส าหรับนักเรียนชั้นประถมศึกษาปีท่ี 6 
     2.  เขียนรายชื่อของนักเรียนท่ีจะส าเร็จการศึกษาชั้นประถมศึกษาปีท่ี 6 ทุกคนในสมุด     
         ระเบียนแสดงผลการเรียน หลักสูตรแกนกลางกระทรวงศึกษาธิการ แล้วฉีกในส่วนท่ี    
         เป็นรอยปะ เพื่อน าใบ ปพ.1 ไปพิมพ์ผลการเรียนของนักเรียน และพิมพ์ ปพ.1  
         จ านวน 2 ฉบับ 
     3.  ติดรูปถ่ายนักเรียนแต่งกายด้วยเครื่องแบบของโรงเรียน ขนาด  1.5  นิ้ว  ลงบนใบ  

ปพ.1 ท่ีมุมบนด้านขวา 
     4.  น าใบ ปพ.1 เสนอต่อนายทะเบียนลงนามก ากับ 
     5.  นายทะเบียนลงนามก ากับเรียบร้อยแล้ว  เสนอต่อผู้อ านวยการลงนามอนุมัติ 
     6.  ผู้อ านวยการลงนามอนุมัติแล้ว น ากลับมาประทับตราโรงเรียน 

งานจัดท าใบ ปพ.3 
1. จัดพิมพ์รายชื่อนักเรียนท่ีส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) ตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด  

จ านวน  2  ชุด 
     2.  ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล ในใบ ปพ.3  
     3.  จัดพิมพ์หนังสือภายนอกเพื่อน าส่งใบ ปพ.3 



     4.  เสนอรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการตรวจทานและลงนาม 
     5.  เสนอนายทะเบียนตรวจสอบและลงนาม 
     6.  เสนอผู้อ านวยการลงนามอนุมัติ 
     7.  น าส่งกระทรวงศึกษาธิการ และส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา หน่วยงานละ  1  ชุด  
          และจัดเก็บเอกสารไว้ท่ีโรงเรียน  1  ชุด 

งานจัดท าใบรับรอง ปพ.7 
1.  รับแบบฟอร์มค าร้องจากนักเรียน/ผู้ปกครอง ในการยื่นขอใบรับรอง พร้อมตรวจสอบ   
    เอกสาร 
2.  นัดรับเอกสาร 3 วันท าการ เริ่มนับตั้งแต่วันท่ียื่นขอเอกสาร แต่ไม่นับรวม  
    วันหยุดราชการ 
3.  ด าเนินการตรวจสอบประวัตินักเรียน เพ่ิมเติมและแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
4.  จัดพิมพ์ใบรับรองจากระบบโปรแกรมฐานข้อมูล 
5.  ติดรูปถ่ายนักเรียน แต่งกายด้วยเครื่องแบบนักเรียน และลงทะเบียนเลขรับใบค าร้อง 
6.  เสนอรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ ตรวจทานและลงนาม 
7.  เสนอนายทะเบียนตรวจสอบและลงนาม 
8.  เสนอผู้อ านวยการโรงเรียนลงนาม 
9.  ประทับตราโรงเรียนตรงชื่อนายทะเบียนและชื่อผู้อ านวยการโรงเรียนในใบรับรอง 

  การเทียบรายวิชา 
       1.  ส าหรับนักเรียนชั้น ป.2 - ป.6 ท่ีเข้ามาระหว่างชั้น ด าเนินการน าใบ ปพ.1 จากโรงเรียน  
                            เดิมมาเทียบดูผลการเรียน และเทียบโอนลงไปในระบบโปรแกรมฐานข้อมูลวัดผล และ  
                            ประเมินผลนักเรียนท่ีเข้ามากลางเทอม ให้น ารายวิชามาเทียบดูกับของโรงเรียนว่าต้อง  
                            เรียนวิชาอะไรเพิ่มเติม 

  งานตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
       1.  ตรวจสอบการรายชื่อของนักเรียนท่ีส่งเข้ามาเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 
       2.  จัดพิมพ์หนังสือตอบกับไปยังโรงเรียนท่ีส่งเอกสารมาให้ตรวจสอบ 
       3.  ส่งให้ฝ่ายธุรการเพื่อด าเนินการส่งต่อ 

 

 

 



 งานหลักสูตรและการสอน 
  การเพิ่มรหัสรายวิชาและการเปลี่ยนรหัสรายวิชา 
       1.  รับเอกสารจากรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ ท่ีขอเพิ่มรหัสรายวิชา และขอเปลี่ยนรหัส  
                            รายวิชา  

2.  ด าเนินการเพิ่ม และเปลี่ยนรหัสรายวิชานั้นๆ ลงในระบบโปรแกรมฐานข้อมูลวัดผลและ  
    ประเมินผล พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง 

 งานบริหารงานทั่วไป 
  งานพิมพ์เอกสารต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย       

      1.  ร่างหนังสือ 
      2.  ตรวจสอบความถูกต้อง 
      3.  เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 
      4.  จัดเก็บส าเนา 

  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



8. ข  ้นตอนการขอเอกสารทางการศึกษา 

โรงเรยีนสาธิตมหาวทิยาล  ยราชภ ฏสวนสนุ นทา (ประถม) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ปกครอง 

นายทะเบียน 

ฝ่ายทะเบียนฯ 

ผูอ้ านวยการโรงเรียน 

2 ว น 

ท าการ 

1. ผู้ปกครองยื่นเอกสาร (กรอกฟอรม์แบบค าร้อง)  

   พร้อมแนบเอกสารประกอบ ส่งฝ่ายทะเบียนฯ 

2. ฝ่ายทะเบยีนว ดและประเมินผลร บเรื่องการขอ  

    เอกสารทางการศึกษา และด าเนินการค ดกรอง 

    ข้อมูลในการขอเอกสารทางการศึกษาทุกชนิด 

3. ฝ่ายทะเบียนว ดและประเมินผลด าเนินการ  

   จ ดท าเอกสารตามแบบค าร้องขอของผู้ปกครอง รองฝ่ายวชิาการ 

4. ฝ่ายทะเบียนว ดและประเมินผลด าเนินการ  

   ส่งเอกสารให้รองฝ่ายวิชาการตรวจทาน 

5. ฝ่ายทะเบียนว ดและประเมินผลด าเนินการ  

   ส่งเอกสารเพื่อขออนุม ตต่ิอนายทะเบยีน 

6. ฝ่ายทะเบียนว ดและประเมินผลด าเนินการ  

   ส่งเอกสารเพื่อขออนุม ติต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 

7. ฝ่ายทะเบียนว ดและประเมินผลด าเนินการ  

   ส่งเอกสารให้ก บผู้ปกครองตามว นท่ีน ดร บ 



9.  แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงานประจ า 
 

 
 
 
 
 

แบบค าร้องขอระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
 

      โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลยัราชภัฏสวนสุนนัทา 
วันที่ .................................................................... 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนสาธิต 

 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)...........................................................................………… มีความประสงค์จะขอระเบียน           
 แสดงผลการเรียน (ปพ.1)  จ านวน.................ใบ  เพื่อน าไปใช้................................................................................................ 

ข้อมูลส่วนตัวของนักเรียน 
ชื่อ- นามสกลุ...................................................................................... เลขประจ าตัวนักเรียน….........…………............ 
เลขประจ าตัวประชาชน..................................................................................... นักเรียน ชั้น ป. ............ / .............   
วัน/เดือน/ปีเกิด...................................................... เพศ .....................สัญชาติ ..................... ศาสนา ..................... 
ชื่อ-สกุล บิดา (ถ้ามียศ เขียนยศเต็ม) ........................................................................................................................ 
ชื่อ-สกุล มารดา (ถ้ามียศ เขียนยศเต็ม) .................................................................................................................... 
ชื่อโรงเรียนเดิม  ชั้นอนบุาลจบจากโรงเรียน ....................................................... จงัหวัด ........................................ 

                
      ลงชื่อ ............................................................................ ผู้ยื่นค าร้อง 

**หมายเหตุ   1) ค าน าหนา้นาม ถ้ามี ยศ/ต าแหน่ง ให้เขียนยศให้เต็ม 
2) ต้องขอล่วงหน้าอย่างน้อย 2 วันท าการ 
3) รูปถ่ายนักเรียนหน้าตรง ไม่สวมแว่นตา ขนาด 1.5 นิ้ว ตามจ านวนที่ขอ  แต่งกายถูกต้องตาม  
   ระเบียบของโรงเรียน ต้องไม่เป็นรูปโพลาลอยด์ หรือ ภาพสแกน 
4) กรณีนักเรียนจบการศึกษาไปแล้วให้ใช้รูปถ่ายหน้าตรง สวมเสื้อคอปกสีขาว  

บันทึกเจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ 

 ตรวจสอบแล้ว นักเรียน □  ไม่ค้างช าระคา่ลงทะเบียนเรียน 

□  ค้างช าระคา่ลงทะเบียนเรียน ภาคเรียนที่ ........../............... 
- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  
 

บันทึกเจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ  
 ชื่อ-นามสกลุ ผู้ขอ..............................................................................................................ชั้น ป. ........./.......... 
ขอระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  จ านวน........................ฉบับ 
 วันที่ขอ......................................................  วันที่รับ...................................................... 
 

ลงชื่อ........................................................................(เจ้าหน้าที่) 

*** โปรดน าส่วนนี้ยื่นทีฝ่่ายวิชาการในวันรับเอกสาร เพ่ือความสะดวกในการสืบค้น 

ค ำร้องเลขท่ี.............../................. 

แบบ ทบ 12-ป 

ค าร้องเลขท่ี.............../................. 
วันท่ี............................................. 



 
 

แบบค าร้องขอใบรับรอง (ปพ.7) 
 

โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสนุันทา  
         วันที่ ............................................................... 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนสาธิต 
 

 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)........................................เป็นผู้ปกครองของ (ด.ช./ด.ญ.)................................................  
เลขประจ าตัวนักเรียน...............................................วัน/เดือน/ปีเกิด (Date of Birth) .............................................................. 
ชื่อ- สกุล บิดา  (Father's name)............................................................................................................................................... 
ชื่อ- สกุล มารดา (Mother's name)........................................................................................................................................... 
เป็นนักเรียนชัน้ประถมศึกษาปทีี่  .............. ห้อง.................. ปีการศึกษา................................ 
มีความประสงค์จะขอ  ใบรับรองผลการศึกษา   จ านวน..........................ฉบับ 
    ใบรับรองการเป็นนักเรียน   จ านวน..........................ฉบับ 
    ใบรับรองความประพฤติ  จ านวน..........................ฉบับ 
  เพื่อน าไปใช้.................................................................................................................................................................. 
 
      ลงชื่อ ....................................................................ผู้ยื่นค าร้อง 
 
**หมายเหตุ   1) ค าน าหนา้นาม ถ้ามี ยศ/ต าแหน่ง ให้เขียนยศให้เต็ม 

2) ต้องขอล่วงหน้าอย่างน้อย 2 วันท าการ 
3) รูปถ่ายนักเรียนหน้าตรง ไม่สวมแว่นตา ขนาด 1.5 นิ้ว ตามจ านวนที่ขอ  แต่งกายถูกต้องตาม  
   ระเบียบของโรงเรียน ต้องไม่เป็นรูปโพลาลอยด์ หรือ ภาพสแกน 
4) กรณีนักเรียนจบการศึกษาไปแล้วให้ใช้รูปถ่ายหน้าตรง สวมเสื้อคอปกสีขาว 

บันทึกเจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ 

 ตรวจสอบแล้ว นักเรียน □  ไม่ค้างช าระคา่ลงทะเบียนเรียน 

□  ค้างช าระคา่ลงทะเบียนเรียน ภาคเรียนที่ ........../............... 
 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  
 

บันทึกเจ้าหน้าที่ ฝ่ายวิชาการ 
 ชื่อ-นามสกุล ผู้ขอ.............................................................................................................. ชั้ น ป. ........./.......... 
ขอเอกสาร   ใบรับรองผลการศึกษา   จ านวน..........................ฉบับ 
    ใบรับรองการเป็นนักเรียน   จ านวน..........................ฉบับ 
    ใบรับรองความประพฤติ  จ านวน..........................ฉบับ 
 วันที่ขอ......................................................  วันที่รับ...................................................... 
 

ลงชื่อ.........................................................................(เจ้าหน้าที่) 
 

*** โปรดน าส่วนนี้ยื่นทีฝ่่ายวิชาการในวันรับเอกสาร เพ่ือความสะดวกในการสืบค้น 

ค ำร้องเลขท่ี.............../................. 

แบบ ทบ 13-ป 

ค าร้องเลขท่ี.............../................. 
วันท่ี............................................. 



 
 
 

แบบค าร้องขอแก้ไขทะเบียนประวัตินักเรียน 
 

   โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสนุันทา  
  วันที่ ................................................................ 

 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนสาธิต 
 

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) ..………………………………….......ผู้ปกครองของ (ด.ช./ด.ญ.) …..………….…............... 
ก าลังศึกษาอยู่ใน ชั้น ป. ......../.........  เลขประจ าตัวนักเรียน….……….………...................................................................... 
มีความประสงค์จะขอแก้ไขทะเบียนประวัตินักเรียน  มีรายละเอียดต่อไปนี้  
  ชื่อ-นามสกุล  ของนักเรียน 
  จากเดิม................................................................... เปลี่ยนเป็น............................................................ 
  วัน/ เดือน/ ปีเกิด ของนักเรียน 
  จากเดิม................................................................... เปลี่ยนเป็น............................................................ 
  เลขประจ าตัวประชาชน ของนักเรียน 
  จากเดิม................................................................... เปลี่ยนเป็น............................................................ 
  ค าน าหน้านาม /ชื่อ-นามสกุล ของบิดา-มารดา  
  จากเดิม................................................................... เปลี่ยนเป็น............................................................ 

ข้าพเจ้าได้แนบหลักฐานมาประกอบด้วย คือ 
  ส าเนาทะเบยีนบ้าน  
  สูติบัตรนักเรียน  
   หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ-นามสุกล  
  อ่ืนๆ โปรดระบุ...................................................................................................  
 
     ลงชื่อ ....................................................................ผู้ยื่นค าร้อง 
 

บันทึกการตรวจสอบ / ความเห็น 
1. รองผู้อ านวยการฝ่ายวชิาการ 2. งานทะเบยีน 
    อนุมัติให้เปลี่ยนหลักฐานทะเบียนได้ 

ลงชื่อ.............................................. 
     (...............................................) 

                 วันที่........................................... 

     ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
     แก้ไขฐานข้อมูลทะเบียนนักเรียน 

ลงชื่อ............................................เจ้าหน้าที่ 
             (..............................................) 
              วันที่...................................... 
 

ลงชื่อ............................................นายทะเบียน 
           (...............................................) 
            วันที่....................................... 

 

แบบ ทบ 15-ป 

ค ำร้องเลขท่ี.............../................. 

วันท่ี............................................. 



 



 

แบบค าร้องขอลาออกจากการเป็นนักเรียน 
โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภฏัสวนสุนันทา  

   วันท่ี .................................................................... 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรยีนสาธติ 

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) ..……….………............……………………เป็นผู้ปกครองของ (ด.ช./ด.ญ.) ............................................................. 
ก าลังศึกษาอยู่ใน ช้ัน ป. ......./........ เลขประจ าตัวนักเรียน ….…..…….………. วัน/เดือน/ปีเกิด………..........…………………………….ศาสนา..........................  
เลขประจ าตัวประชาชน....................................................................................................................................................................................... 
ช่ือ- สกุล บิดา (ยศ/ต าแหน่ง ให้เขียนยศเต็ม) .................................................................................................................................................... 
ช่ือ- สกุล มารดา (ยศ/ต าแหน่ง ให้เขียนยศเต็ม) ................................................................................................................................................ 
ช่ือโรงเรียนเดิม เมื่อจบช้ันอนุบาล /ประถมศึกษา .............................................................................................................................................. 
มีความประสงค์จะขอลาออกจาการเป็นนักเรียน เนื่องจาก ................................................................................................................................ 

ในการนี้ ข้าพเจ้าได้ปฏิบัตติามระเบียบของโรงเรียนเรียบร้อยแล้ว และขอเอกสารงานทะเบยีนดังนี้   
  ใบ ปพ.1 : ป ระเบียนแสดงผลการเรียน (ระดับชั้นประถมศึกษา) 

เอกสารแนบ  1.  รูปถ่ายนักเรียนหน้าตรง ไม่สวมแว่นตา ขนาด 1.5 นิ้ว จ านวน 3 รูป แต่งกายถูกต้องตามระเบียบ   
                      ของโรงเรียน ต้องไม่เป็นรูปโพลาลอยด์ หรือภาพสแกน 

       2.  กรณีนักเรียนจบการศึกษาไปแล้วให้ใช้รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมแว่นตา สวมเสื้อคอปกสขีาว 

                 3.  นัดรับเอกสาร  7  วันท าการ (นับตั้งแต่วันที่รับยื่นเอกสาร) 

ลงช่ือ............................................................. ผู้ยื่นค าร้อง 
บันทึกการตรวจสอบ / ความเห็น 

1. อาจารยป์ระจ าชั้น 2. ฝ่ายการเงินและบัญช ี
 เห็นควรอนุมัติ      ไม่เห็นควรอนุมัติ 
เหตุผล (ถ้ามี)................................................................... 
……………………………………………………………………………… 

ลงชื่อ....................................................... 
       (......................................................) 

วันที่......................................... 

 ค้างช าระเงินค่าบ ารุงการศึกษา  
         จ านวน...........ภาคเรียน คือ................................ 
……………………………………………………………………………… 
 ไม่ค้างช าระเงินคา่บ ารุงการศึกษา 

ลงชื่อ.................................................... 
      (.....................................................) 

วันที่........................................ 

3. ห้องสมุด 4. รองผู้อ านวยการฝ่ายวชิาการ 
 ค้างหนังสือ จ านวน.................เล่ม 
 ไม่ค้างหนังสือ 

ลงชื่อ.................................................... 
     (....................................................) 

วันที่........................................ 

 เห็นควรอนุมัติ   ไม่เห็นควรอนุมัติ 
เหตุผล (ถ้ามี)................................................................... 
……………………………………………………………………………… 

ลงชื่อ........................................................... 
      (..........................................................) 

 

วันที่........................................ 

5. รองผู้อ านวยการ.../ 

แบบ ทบ 07-ป 
ค าร้องเลขท่ี.............../................. 
วันท่ี............................................. 



 

5. รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 
 อนุมัติ        ไม่อนุมัต ิ

เหตุผล (ถ้ามี)................................................................... 
……………………………………………………………………………… 

               ลงชื่อ........................................................... 
                     (…………………………………………………..) 
 
                         วันที่........................................ 
 

6. รองผู้อ านวยการฝ่ายกิจการนักเรียน 
 อนุมัติ        ไม่อนุมัต ิ

เหตุผล (ถ้ามี)................................................................... 
……………………………………………………………………………… 

               ลงชื่อ........................................................... 
                     (…………………………………………………..) 
 
                         วันที่........................................ 
 

7. ผู้อ านวยการโรงเรียน 
 อนุมัติ        ไม่อนุมัต ิ

เหตุผล (ถ้ามี)................................................................... 
……………………………………………………………………………… 

               ลงชื่อ........................................................... 
                     (…………………………………………………..) 
 
                         วันที่........................................ 
 

8. งานทะเบยีน 
 ออกเอกสารงานทะเบยีน   ปพ.1 : ป      
 แก้ไข/บันทึก ใบรายชื่อ 
 แก้ไข/บันทึก ฐานข้อมูลทะเบียนนักเรียน 
 บันทึกจ าหน่ายนักเรียนในเล่มทะเบียนนักเรียน 
 บันทึกแจ้งเวียนผู้เกี่ยวข้องรับทราบบันทึกข้อความที่............................ วันที่.......................................... 
 
 

  ลงชื่อ............................................เจ้าหน้าที่                ลงชือ่.................................................นายทะเบียน 
                 (...............................................)                               (.................................................) 
 

                วันที่..........................................                                  วันที่...................................... 
               
 

               
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 
 

การเข้าใช้งานระบบ e-office เพ่ือพิมพ์หนังสือ ค าสั่ง ใบประกาศ บันทึกข้อความ ใบลา ฯลฯ 

เข้าไปที่ Google Chrome พิมพ์  eoffice.ssru.ac.th กด Enter  
เข้าสู่ระบบให้ใส่ Username และใส่ Password ท่ีมหาวิทลัยราชภัฏสวนสุนันทาก าหนดให้ 
คลิกค าว่า เข้าสู่ระบบ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถ้าต้องการดูหนังสือเข้ามาให้ คลิกตรง เอกสารเข้า (ปกติ) จะเห็นหนังสือจากหน่วยงานส่งเข้ามาแจ้ง  
เร่ืองต่างๆ ที่ต้องการให้เรารับทราบ ให้คลิกเข้าไปตรงหนังสือนั้นๆ ท่ีเราต้องการจะเปิดอ่าน   
หน้าจอ ปรากฏดังภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ถ้าต้องการจะพิมพ์หนังสือ ค าส่ัง ประกาศ บันทึกข้อความ ใบลา ให้ไปคลิกท่ี สร้าง-ส่ง แล้วเลือกคลิก
หัวข้อเอกสารท่ีเราต้องพิมพ์  หน้าจอจะปรากฏดังภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10.  ขั้นตอนการเข้าใช้งานระบบโปรแกรมฐานข้อมูล (งานทะเบียนนักเรียน) 

1.  คลิกท่ีไอคอนรูปแผ่น ซีดี ก่อนทุกครั้งท่ีเข้าใช้งานโปรแกรม  
 

 

 

 

 

หน้าจอจะปรากฏดังภาพ กด OK  ท้ัง  2  อันเลย 
 

 

 

 

 



 

2.  คลิกท่ีไอคอน รูปส้ม  
 

 

 

 

 

 

หน้าจอจะปรากฏดังภาพ ให้ใส่ Username และใส่ Password ท่ีก าหนดให้ กด OK 
 

 

 

 

 

 

 
 
3.  งานทะเบียนนักเรียน ไปท่ี เมนู 2. ทะเบียนนักเรียน เลือก 2. ทะเบียนประวัติ      
    นักเรียน เลือก 1. ทะเบียนประวัตินักเรียนปี 2561 
  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หน้าจอจะปรากฏดังภาพ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ให้ใส่ ชั้น ป. ท่ีต้องการค้นหา และใส่ห้องเรียน ถึง ห้องเรียน ที่ต้องการค้นหาข้อมูล กด OK  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.1 ถ้าคลิกท่ีมุมบนด้านซ้าย ปุ่ม ท่ัวไป/ปพ.1 หน้าจอจะปรากฏดังภาพ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2  ถ้าคลิกท่ีมุมบนด้านซ้าย ปุ่ม ท่ีอยู่ หน้าจอจะปรากฏดังภาพ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.3  ถ้าคลิกท่ีมุมบนด้านซ้าย ปุ่ม ครอบครัว/อื่นๆ หน้าจอจะปรากฏดังภาพ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.4  ถ้าคลิกท่ีมุมบนด้านซ้าย ปุ่ม รูปถ่าย หน้าจอจะปรากฏดังภาพ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 



 
3.5  ถ้าคลิกท่ี ปุ่ม Print ด้านล่างขวา หน้าจอจะปรากฏดังภาพ ตรงท่ีเป็นช่อง       สามารถติ๊ก √ 
      เลือกแบบรายงานได้ มี 3 แบบ 
   ใบรายชื่อนักเรียนเรียงตามเลขประจ าตัว Legal แนวตั้ง 
           ใบประวัติข้อมูลนักเรียน A4 แนวตั้ง 
           ใบทะเบียนประวัตินักเรียนชาติภูมิ A3 แนวนอน 
ถ้าเลือกแบบรายงานเรียบร้อยแล้ว กด  OK 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอย่างใบประวัติข้อมูลนักเรียน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 



4.  การพิมพ์ใบรายชื่อของนักเรียน ไปท่ี เมนู 2.ทะเบียนนักเรียน เลือก 6.รายงานผลข้อมูลนักเรียน     
    เลือก 1.ใบรายชื่อนักเรียน, ใบประวัตินักเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน้าจอจะปรากฏดังภาพ ให้ใส่ ชั้น ป. ตั้งแต่งห้องเรียน ถึงห้องเรียน กด OK 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ใบรายชื่อนักเรียนก็จะโชว์ขึ้น สามารถกดสั่ง Print ได้ที่รูปเคร่ือง Printer หน้าจอจะปรากฏดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5.  การออกใบรับรอง ปพ.7  ไปท่ีเมนู  2. ทะเบียนนักเรียน  เลือก  8. ออกเอกสารส าคัญงานทะเบียน    
    เลือก 1. ใบรับรองการศึกษา (ปพ.7) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน้าจอจะปรากฏดังภาพ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 



ให้คลิก เลือก ผลการเรียน เฉลี่ยสะสมจากปีการศึกษา   
คลิก เลือก ใส่ ภาคเรียน ท่ีต้องการค้นหา   
ใบรับรองออกให้ ณ วันท่ี สามารถคลิกเปลี่ยนวันท่ีได้   
คลิก เลือกปีการศึกษาท่ีต้องการค้นหา  
ใส่เลขประจ าตัวของนักเรียนคนท่ีต้องการขอใบรับรอง  

ใบรับรองในหน้านี้จะมีอยู่  3  แบบ คือ   
-  ใบรับรองการศึกษา   
-  ใบรับรองการเป็นนักเรียน   
-  ใบรับรองความประพฤติ)  

คลิกเลือกปุ่ม ผู้อ านวยการ กด OK  หน้าจอจะปรากฏดังภาพ 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่างใบรับรองการเป็นนักเรียน 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่างใบรับรองผลการศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่างใบรับรองความประพฤต ิ

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
6.  การเพิ่มรายวิชาแผนเรียน /ใบลงทะเบียน ไปท่ี เมนู 3.วิชาและแผนเรียน  
    เลือก 2.แผนเรียน/ใบลงทะเบียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 หน้าจอจะปรากฏดังภาพ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ให้ใส่ ภาคเรียนท่ี  ใส่ชั้น ป.  ใส่ห้องเรียน กด OK และกด ปุ่ม Add  เพ่ือเพิ่มรหัสรายวิชาท่ีเรียนลงไปใน
ระบบทีละรายวิชาท าจนครบทุกชั้น ป. และทุกห้องเรียน  แล้วกด ปุ่ม ประมวลนับยอดผู้เรียนและปรัลบ
แผนการเรียน กด SAVE หน้าจอจะปรากฏดังภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 7. การลงทะเบียนเรียน ไปท่ีเมนู 4.วัดผลประเมินผล เลือก 1.ลงทะเบียนเรียน  
             เลือก 1.ลงเฉพาะปีการศึกษาปัจจุบัน เลือก 1.ลงเป็นรายห้องเรียนจากแผนเรียนหรือใบลงทะเบียน 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
8.  ดูรายงานใบลงทะเบียนเรียน ไปท่ีเมนู 3.วิชาและแผนเรียน  
    เลือก 4.รายงานแผนเรียน/ใบลงทะเบียน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ให้ใส่ปีการศึกษา  ภาคเรียนท่ี  ชั้น ป.  ตั้งแต่ห้องเรียน  ถึงห้องเรียน หน้าจอจะปรากฏดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ถ้าเลือก √  ตรงช่อง      ใบลงทะเบียนเรียน (ไทย)  กด OK หน้าจอจะปรากฏดังนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถ้าเลือก √  ตรงช่อง      รายงานผลการลงทะเบียน  กด OK หน้าจอจะปรากฏดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
9.  การบันทึกรายวิชาท่ีสอนและห้องท่ีสอนของครู ไปท่ี เมนู 3.วิชาและแผนเรียน  
    เลือก 3.บันทึกรายวิชาท่ีสอนและห้องท่ีสอนของครู 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 หน้าจอจะปรากฏดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



ให้ใส่ปีการศึกษา  ใส่ภาคเรียน  กด OK  หน้าจอจะปรากฏดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
คลิก เลือกชื่อ อาจารย์ แล้วกด Go ท าทีละคนจนครบ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ให้ใส่ข้อมูลตรง ชั้น ป.  ใส่หรัสรายวิชา กด Tab ชื่อวิชาจะขึ้นเองอัตโนมัติ  ใส่ข้อมูลตรงช่อง R  
R 01  R 02  R 03 คือ ห้องเรียน ให้ใส่ข้อมูลชั้น ป. และใส่รหัสรายวิชา ใส่ห้องเรียน ให้ครบทุก 
ชั้น ป. ที่อาจารย์สอน  เมื่อใส่ครบแล้ว กด SAVE 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
10.  การบันทึกรายชื่อครูท่ีปรึกษา ไปท่ี เมนู 3.วิชาและแผนเรียน เลือก 8.บันทึกรายชื่อครูท่ีปรึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 หน้าจอจะปรากฏดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ให้ใส่ปีการศึกษา  ใส่ภาคเรียนท่ี  ใส่ชั้น ป.  กด OK  และใส่ภาคเรียน ใส่ชั้น ป. ใส่ห้องเรียน กดตรงช่อง
ค้นหา ... ชื่อของอาจารย์จะขึ้นเองอัตโนมัติ ให้เลือกชื่ออาจารย์ประจ าชั้นห้องนั้น กด OK ใส่ชื่ออาจารย์
ของแต่ละห้องเรียนจนครบ กด SAVE หน้าจอจะปรากฏดังภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 11.  การเพิ่มข้อมูลเพื่อให้อาจารย์ผู้สอนสามารถบันทึกผลคะแนนได้  
               ไปที่เมนู 4.วัดผลประเมินผล เลือก 2.บันทึกผลข้อมูลวัดผลประเมินผล เลือก 1.ผลการประเมินผล  
               เป็นรายวิชา รายห้องเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คลิกเลือก ปีการศึกษา  ใส่ชั้น ป.  ใส่ภาคเรียนท่ี  ใส่รหัสรายวิชา กด Tab ชื่อวิชาจะขึ้นเองอัตโนมัติ พร้อมหน่วย
กิตที่เรียน ใส่ห้องเรียน หรือจะไม่ใส่ก็ได้ กด OK  รายชื่อนักเรียนท่ีลงทะเบียนเรียนรายวิชานั้นก็จะขึ้นมา 
ตรวจสอบดู ตรงช่องจ านวนนักเรียนมุนบนขวา ว่ามีจ านวนเท่าไหร่ และเลื่อนดูรายชื่อของนักเรียนในตารางของ
ชั้น ป. นั้นครบหรือไม่ ถ้าครบก็ให้ใส่ช่องคะแนนประจ าหน่วย (F1) ตรงด้านบนซ้าย ถ้าอยู่ในภาคเรียนท่ี 1  
ให้ใส่ 

หน่วยการเรียนรู้ท่ี 1 มีคะแนนเต็ม = 10 
หน่วยการเรียนรู้ท่ี 2 มีคะแนนเต็ม = 10 
หน่วยการเรียนรู้ท่ี 3 มีคะแนนเต็ม = 10 
 

ให้ใส่รหัสรายวิชาทีละรายวิชาท่ีลงทะเบียนเรียนไว้ในภาคเรียนท่ี 1 ท าจนครบทุกรายวิชา ทุกชั้น ป. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ถ้าอยู่ในภาคเรียนท่ี 2 ให้ใส่ 
หน่วยการเรียนรู้ท่ี 4 มีคะแนนเต็ม = 10 
หน่วยการเรียนรู้ท่ี 5 มีคะแนนเต็ม = 10 
หน่วยการเรียนรู้ท่ี 6 มีคะแนนเต็ม = 10 

 
ให้ใส่รหัสรายวิชาทีละรายวิชาท่ีลงทะเบียนเรียนไว้ในภาคเรียนท่ี 2 ท าจนครบทุกรายวิชา ทุกชั้น ป. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
12.  การประมวลผลคะแนนที่อาจารย์บันทึกไปแต่ละรายวิชา ไปที่เมนู 4.วัดผลประเมินผล เลือก 4.ประมวลผล
ข้อมูลวัดผลประเมินผล เลือก 3.ประมวลผลรวมคะแนนกลางปี/ปลายภาค 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ใส่ปีการศึกษา ใส่ชั้น ป.  ภาคเรียนท่ี 1 โปรแกรมจะล็อคไว้ขึ้นอัตโนมตัิ  ใส่ตั้งแต่ห้องเรียน ถึงห้องเรียน 
ติ๊ก √ ในช่อง      ทุกช่อง ใส่ YES  กด OK 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
12.1  การประมวลผลคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ไปที่เมนู 4.วัดผลประเมินผล เลือก 4.ประมวลผล  
        ข้อมูลวัดผลประเมินผล เลือก 5.ประมวลผลคุณลักษณะอันพึงประสงค์ และการคิดเขียน  
        จากรายวิชาต่างๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ให้ใส่ชั้น ป. ตั้งแต่ห้องเรียน ถึงห้องเรียน ใส่ตรวจสอบรายการคงค้างตั้งแต่ปี ใส้ปีก่อนหน้า ถึงปี  
ใส่ปี ปัจจุบัน ติ๊ก √ ในช่อง       ท้ัง 2 ช่อง ใส่ YES กด OK ระบบโปรแกรมก็จะท าการประมวลผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
13.  การท าใบ ปพ.1 ต้องท าการประมวลผล 2 แบบ ใบ ปพ.1 ถึงจะมีเกรด 

               13.1  แบบท่ี 1 ไปที่ เมนู 2.ทะเบียนนักเรียน เลือก 8.ออกเอกสารส าคัญงานทะเบียนนักเรียน   
             เลือก 3.ประมวลเพื่อสร้างข้อมูลผู้ส าเร็จ/ลาออก (ปพ.1, ปพ.2, ปพ.3, ปพ.4) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรณีถ้าต้องการท า 1 คน ให้ใส่เลขประจ าตัวนักเรียน กด Tab ชื่อ-สกุลของนักเรียน ช่องชั้น ป.  
ช่องห้องเรียน ช่องปัจจุบันนี้นักเรียนอยู่ชั้น ป. ช่องท าการคัดลอกข้อมูลตั้งแต่ห้องเรียน  
ช่องถึงห้องเรียน ก็จะขึ้นเองอัตโนมัต ิแต่ถ้ากรณีเป็นนักเรียนท่ีส าเร็จการศึกษาชั้นประถมศึกษาปีท่ี 6 ท้ัง
ชั้น ในช่องสีขาวด้านบนไม่ต้องกรอก ให้ใส่ ช่องก าหนดให้เป็นประเภทเอกสาร/รุ่นท่ี คลิกเลือกจบ
การศึกษารุ่นท่ี 1   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คลิกปุ่ม ประมวลผลเกรด  หน้าจอจะปรากฏดังภาพ ให้ใส่ชั้น ป. ตั้งแต่ห้องเรียน ถึงห้องเรียน ใส่
ตรวจสอบรายการคงค้างตั้งแต่ปี ใส่ปีก่อนหน้า ถึงปี ใส่ปีปัจจุบัน กด OK  ระบบจะท าการประมวลผลให้
อัตโนมัต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
เมื่อประมวลผลเสร็จ ระบบก็จะกลับมาหน้าเดิม ให้กดปุ่ม OK 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
13.2  แบบท่ี 2 ไปที่ เมนู 2.ทะเบียนนักเรียน เลือก 8.ออกเอกสารส าคัญงานทะเบียนนักเรียน  
        เลือก 4.ข้อมูลผู้ส าเร็จ/ลาออก (ปพ.1, ปพ.2, ปพ.3, ปพ.4) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้าจอจะปรากฏดังภาพ ให้ใส่ระดับ ใส่เลขประจ าตัวของนักเรียน กด OK แตถ่้าเป็นนักท่ีส าเร็จ
การศึกษาในปีนั้น ให้คลิกเลือก เอกสาร/รุ่นท่ี ให้ใส่จบการศึกษารุ่นท่ี 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เมื่อใส่ข้อมูลเสร็จ จะมีชื่อนักเรียนขึ้น ให้คลิกตรงมุมบนซ้าย ค าว่า ปพ.1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เมื่อคลิกเข้ามาท่ี ปพ.1 หน้าจอจะปรากฏดังภาพ ให้ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลนักเรียนให้เป็น
ปัจจุบัน แล้วให้คลิกตรงช่องจ านวนภาคเรียนให้ใส่เป็นเลขคู่ กดปุ่ม ปรับผลการเรียน  แล้วให้ตรวจดูตรง
ช่องสรุปผลการเรียนข้อท่ี 1 ต้องเท่ากันท้ัง 2 ฝั่ง และข้อที่ 2 ข้อมูลต้องเท่ากันท้ัง 2 ฝ่ัง และดูตรงช่อง ผล
การเรียนรวมเฉลี่ยจะมีเกรดเฉลี่ยขึ้นตอนกดปุ่ม ปรับผลการเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถ้าต้องการจะดูรายงาน ปพ.1 ให้กดปุ่ม Report หน้าจอจะปรากฏดังภาพ ให้ กดปุ่ม OK  
ท่ีขึ้นตรงกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ด้านหน้าใบ ปพ.1 ก็จะแสดงออกมา ใบ ปพ.1 นี้สามารถ Print ได้ โดยกดปุ่มท่ีรูป Printer ระบบก็จะท า
การ Print ไปยังเครื่อง Print 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ด้านหลังของใบ ปพ.1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



14. การเปิดสิทธิ์ให้อาจารย์เข้าไปบันทึกผลคะแนนของนักเรียนได้ ไปท่ีเมนู 4.วัดผลประเมินผล  
     เลือก 7.ระบบอเนกประสงค์งานวัดผลและประเมินผล เลือก 3.ก าหนดสิทธิการบันทึกข้อมูลของ   
     ครูผู้สอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เมื่อคลิกเข้ามา หน้าจอจะปรากฏดังภาพด้านซ้าย ให้ใส่ชั้น ป. กดปุ่ม OK และเลือก ติ๊ก √ ในช่อง      ติ๊
กข้อที่ 1, 2, 3, 4, 6, 10, 11, 12 กดปุ่ม SAVE  ท าทีละ ป. จนครบทุกชุ้น ป. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
15.  การออกจากระบบโปรแกรมฐานข้อมูล ไปที่เมนู 9.ควบคุมและอื่นๆ เลือก 8.ออกจากระบบ  
      โปรแกรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน้าจอจะปรากฏดังภาพ ให้ กดปุ่ม Yes 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



11.  Flow Chart ขั้นตอนการท างาน 
 

กระบวนการจัดท าใบค าร้องขอเอกสารทางวิชาการ 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน ค าอธิบายขั้นตอนการท างาน 

   
1. ผู้ปกครองกรอกข้อมูลในใบค าร้อง และแนบรูปถ่ายของ 
   นักเรียนขนาด 1.5 นิ้ว และ ตรงช่องรายการเอกสารที่  
   ต้องการยื่นขอ และใส่จ านวนที่ต้องการกี่ฉบับ 
2. ตรวจสอบข้อมูลของนักเรียนก่อนด าเนินการ Print   
   ใบรับรองต่าง ๆ เช่น  
   -  ใบรับรองการเป็นนักเรียน  
   -  ใบรับรองความประพฤติ   
   -  ใบรับรองผลการเรียน  
   -  ใบ Transcript  ใบ ปพ.1 
3. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลนักเรียนที่ Print และติด  
   รูปถ่ายของนักเรียน 
4. น าใบค าร้องแนบคู่กับใบรับรองที่ Print มาจากระบบ  
   โปรแกรมฐานข้อมูล เสนอให้หัวหน้าฝ่ายวิชาการ ตรวจทาน   
   ความถูกต้อง เมื่อเรียบร้อยแล้วน าไปเสนอต่อนายทะเบียน   
   ตรวจทานอีกรอบ พร้อมเซ็นอนุมัติ 
5. เสนอให้ผู้อ านวยการ เซ็นอนุมัติ แล้วน ากับมาประทับตรา  
   โรงเรียนก่อนส่งให้ผู้ปกครองมารับเอกสาร 
6. ผู้ปกครอง/นักเรียนมารับเอกสาร ตามวันที่นัดหมาย 
 

 

ผู้ปกครองกรอกข้อมลูในใบค าร้อง 

และแนบรูปถา่ยของนักเรียน 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและตดิ
รูปถ่าย 

เสนอน่ายทะเบียนเซ็นอนุมัติ ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ผอ.ลงนาม เซ็นอนุมติั 

นกัเรียนมารับเอกสาร 

ส้ินสุดกระบวนการ 

ด าเนินการ Print ใบรับรองตามที่ยืน่ขอจากระบบ
ผลส้ม 

มีความ
ผิดพลาดส่ง
ตีกลับแก้ไข 

เสนอให้หัวหน้าฝ่ายวิชาการตรวจสอบ
ความถูกต้อง 



กระบวนการจัดท าใบค าร้องขอลาออก 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน ค าอธิบายขั้นตอนการท างาน 

  
1. กรอกข้อมูลใบค าร้องการลาออกพร้อมแนบรูปถ่ายนักเรียน 
2. เมื่อได้รับเอกสารแล้วส่งให้ 
   -  การเงิน เช็คว่ายังมีค้างค าบ ารุงการศึกษาหรือไม่ 
   -  ฝ่ายบรรณารักษ์ มีหนังสือค้างหรือไม่ 
   -  ฝ่ายวิชาการ 
   -  ผอ.เซ็นอนุมัต ิ
   -  นายทะเบียนเซ็นอนุมัติ 
3. เมื่อเซ็นเอกสารอนุมัติครบ เปิดระบบโปรแกรมฐานข้อมูล 
    เพ่ือท าการประมวลผลการเรียนปีสุดท้ายของนักเรียนเพ่ือ       
    Print ใบ ปพ.1 ลงในแบบฟอร์มต้นฉบับ 
4. ท า Copy 2 ชุด ส าหรับให้นักเรียน 1 ชุด เก็บเป็นหลักฐาน    
    ที่โรงเรียน 1 ชุด ติดรูปให้เรียบร้อยแล้วเสนอต่อ 
    นายทะเบียนและ ผอ. เซ็นอนุมัติ 
5. ประทับตราโรงเรียนแล้วส่งให้นักเรียน ตามวันที่นัดรับ  
    เอกสาร 
 
 

 
 
 

นักเรียนเขียนใบค าร้องพร้อมแนบรูปถ่าย 

ให้วิชาการ  นายทะเบียน และผอ.เซ็นอนุมัติ
การลาออก 

ออกเลขใบ ปพ.1 เพื่อลงบันทึกการลาออก
และประมวลผลปีสดุท้ายของการเรียน 

Copy 2 ใบ แจกนักเรียน 1 ใบ  
และเก็บไว้เป็นหลักฐาน 1 ใบ 

นกัเรียนมารับเอกสาร 

ส้ินสุดกระบวนการ 

เมื่อไดร้ับเอกสารแล้ว ส่งให้การเงนิเพื่อเช็คค่า
เทอมยังค้างหรือไม่ ส่งให้บรรณารกัษ์ตรวจสอบ

การค้างหนังสือ 

นายทะเบียน 

และ ผอ.เซ็น

อนุมติั 



กระบวนการจัดท าการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน ค าอธิบายขั้นตอนการท างาน 

  
1. ได้รับหนังสือการตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนจาก 
   ฝ่ายธุรการ 
2. ท าการตรวจสอบข้อมูลของนักเรียนจากระบบโปรแกรม  
   ฐานข้อมูล  และตรวจสอบจากเอกสารต้นฉบับอีกชุดหนึ่งที่   
   ได้ท าเก็บไว้เป็นหลักฐานตอนนักเรียนจบการศึกษาของ  
   โรงเรียนว่าเป็นนักเรียนที่จบจริง และจบปี พ.ศ. เท่าไร เป็น  
   ความจริง หรือไม่ 
3. เมื่อตรวจสอบแล้วว่าจบจริง ท าหนังสือตอบกลับไปยัง 
   สถาบันนั้น ๆ ทันที เสนอ ผอ.เซ็นอนุมัติ 
4. เสร็จแล้วเสนอให้นายทะเบียนเซ็นรับรองใบ  
   ป.พ. 1 ที่ทางสถาบันได้ส่งส าเนาแนบมาด้วยว่าเอกสารนั้น 
   ถูกต้องและจบจริง 
5. ส่งหนังสือให้ฝ่ายธุรการออกเลขโรงเรียน และ ผอ.เซ็นอนุมัติ  
   แล้วธุรการด าเนินการส่งทางไปรษณีย์กลับคืนไปยัง 
   สถาบันดังกล่าว 
6. ธุรการจะส าเนาเอกสารที่ด าเนินการเรียบร้อยแล้ว 
   กลับคืนมาฝ่ายวิชาการเพ่ือเก็บเป็นหลักฐานต่อไป 
 

 
 
 
 

ได้รับเอกสารการตรวจสอบวุฒิ
การศึกษา 

ท าหนังสือตอบกลับไปยังสถาบันท่ีส่งมา
พร้อมแนบเอกสารส่งคืน 

 

ตรวจสอบขอมลูนักเรียนว่าได้จบ ป.6 จาก
โรงเรียนจริงหรือไม่           

 

เสนอ ผอ.ลงนาม              

ธุรการออกเลขหนังสือ 

พร้อมส่งไปรษณยี์  
สิ้นสุดกระบวนการ 

เสนอให้นายทะเบียนเซ็นรับรองในใบ 
ปพ.1 



กระบวนการเพ่ิมข้อมูลประวัตินักเรียนลงในระบบ 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน ค าอธิบายขั้นตอนการท างาน 

  
1. น าข้อมูลประวัตินักเรียนจากเอกสารการมามอบตัวเข้าเรียน 
    มาตรวจสอบความถูกต้อง 
2. เมื่อตรวจสอบแล้ว ท าการออกหมายเลขประจ าตัวให้กับ  
   นักเรียน 
3. บันทึกข้อมูลประวัติของนักเรียนลงในระบบโปรแกรม  
    ฐานข้อมูลแล้ว 
    ตรวจทานความถูกต้องให้เรียบร้อย ก่อนกด Save 
4. เมื่อท าการ Save ข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ข้อมูลประวัติของ  
   นักเรียนก็จะถูกบันทึกเป็นฐานข้อมูลในระบบผลส้มของ  
   โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 

 
 
 

ข้อมูลปะวัตินักเรียนจากเอกสาร
การมอบตัว 

 

ตรวจสอบประวตัินักเรียนและออกเลขประจ าตัว
นักเรียน 

 

บันทึกขอมูลประวตัินักเรยีนลงในระบบผลส้ม
ของปีปัจจุบัน 

 

สิ้นสุดกระบวนการ 



กระบวนการลงทะเบียนรายวิชา 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน ค าอธิบายขั้นตอนการท างาน 

  
1. น ารหัสรายวิชาที่ทางหัวหน้าฝ่ายวิชาการก าหนดให้มาท าการเพิ่ม 
   ข้อมูลเข้าไปในระบบโปรแกรมฐานข้อมูล (ผลส้ม) ตั้งแต่ชั้น  
   ป.1 – ป.6  
2. การลงทะเบียนรายวิชาในระบบโปรแกรมฐานข้อมูล (ผลส้ม)        
   เลือกเมนูในระบบ ดังนี้ 
   -  วิชาและแผนการเรียน 
   -  แผนเรียนหรือใบลงทะเบียน 
ใส่ปีการศึกษา ภาคเรียน ช้ัน ป ห้องเรียน กด OK แล้วท าการเพิ่ม
รายวิชาที่เรียนเข้าไปให้ครบทุกรายวิชา และลงให้ครบตามจ านวน
นักเรียนที่มีในห้อง แล้วตรวจสอบความถูกต้องและบันทึกข้อมูลให้
เรียบร้อย และไปเลือกเมนู ดังต่อไปนี้  
    -  วัดผลประเมินผล 
    -  ลงทะเบียนเรียน 
    -  ลงเฉพาะปีการศึกษาปัจจุบัน 
    -  ลงเป็นรายห้องเรียน จากแผนการเรียนหรือใบลงทะเบียน 
เลือกช้ัน ป เลือกห้องเรียน กด OK รายวิชาที่เราได้บันทึกไว้จะขึ้นมา
แบบอัตโนมัติ หลังจากน้ันก็ท าการบันทึกให้เรียบร้อย 
 

 
 

 

รหัสรายวิชาที่หัวหน้าฝา่ยวิชาการ
ก าหนด 

ตรวจสอบรายช่ือ
นักเรียนและรหสั
รายวิชาให้ตรงกัน 

รับข้อมูลใหม่ 

ส่งมอบให้หัวหน้าฝ่ายวิชาการ
ตรวจสอบความถูกต้อง 

ลงทะเบียนรายวิชาให้นักเรียนทุกห้องในระบบผล
ส้มและบันทึกและน าเอกสารเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

 

ส้ินสุดกระบวนการ 



กระบวนการประมวลผลคะแนนและออกใบรายงานผลการเรียน 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน ค าอธิบายขั้นตอนการท างาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. เปิดระบบผลส้มเพื่อใช้ในการออกใบคะแนน และเลือกเมนู   
   ดังต่อไปนี้อันดับแรก ต้องประมวลผลของคะแนนให้เรียบร้อย มี  
   ขั้นตอนดังต่อไปนี ้
    - เข้าเมนูวัดผลประเมินผล 
    - เลือกประมวลผลข้อมลูวัดผลประเมินผล 
    - รวมคะแนนกลางภาค  
    - รวมคะแนนตลอดภาค หรือตลอดปี พร้อมตดัเกรด 
    - Mode คุณลักษณะฯและอ่านคิดเขียน จากรายวิชาต่างๆ 
    - Mode สมรรถนะผูเ้รียน จากรายวิชาต่างๆ 
2. การออกใบคะแนน เลือกเมนดูงัต่อไปนี ้
   - เข้าเมนูวัดผลประเมินผล 
   - เลือกบันทึกผลข้อมูลวดัผลประเมินผล และเลือกผลการ  
     ประเมินผลเป็นรายวิชา รายหอ้งเรียน 
   - รายงานผลการประเมิน กลางภาค/คะแนนสอบกลางภาค 
   - รายงานผลการประเมิน ปลายภาค 
3. พิมพ์ใส่กระดาษ A4 ทุกห้องเรียน และส่งให้อาจารย์ประจ าช้ัน    
    ลงนามเอกสาร เพื่อน าใบรายงานผลการเรยีนไปใส่ในสมดุพก   
    ปพ.6 ให้กับนักเรียน 

 
 
 

 

เปิดระบบผลส้มเพื่อใช้ในการท าเอกสาร 

รวมคะแนนของแต่ละภาค
เรียน 

เลือกบันทึกผลข้อมูลวัดผลประเมินผล 
เลือกผลการประมลเป็นรายวิชา รายห้องเรียน 

 

 

สิ้นสุดกระบวนการ 

เข้าเมนูวัดผลประเมินผล 

เลือกประมวลผลข้อมูลวัดผลประเมินผล 
 

พิมพ์และส่งให้
อาจารย์ที่ปรึกษา

ลงนาม 

คะแนน
ผิดพลาด 

 

รายงานผลการประเมิน กลางภาค/คะแนนสอบกลางภาค 
รายงานผลการประเมิน ปลายภาค 



กระบวนการออกใบ ปพ.1 (ระเบียนแสดงผลการเรียน) 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน ค าอธิบายขั้นตอนการท างาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. เปิดระบบผลส้มเพื่อใช้ในการออกใบ ปพ.1 และเลือกเมนู   
   ดังต่อไปนี้ 
     -  ทะเบียนนักเรียน 
     -  ออกเอกสารส าคญังานทะเบียนนักเรียน 
     -  ประมวลเพื่อสร้างข้อมูลผูส้ าเร็จ/ลาออก  
        (ปพ.1, ปพ.2, ปพ.3, ปพ.4)  
   และเข้าเมนูทะเบียนนักเรียนอีกครั้ง เลือก ออกเอกสารส าคญังาน   
   ทะเบียนนักเรียน เลือกข้อมูลผูส้ าเรจ็/ลาออก  
   (ปพ.1, ปพ.2, ปพ.3, ปพ.4) 
2. ใส่รหัสนักเรียน และแก้ไขข้อมลูข้อมูลนักเรียนให้ถูกต้องครบถ้วน   
   และกดปุ่มประมวลผลการเรียนตามภาคเรยีนปัจจุบัน ต้องใส่เลขคู่  
   เสร็จสั่งพิมพ์ใบ ปพ.1 ใส่ประดาษ A4 ติดรูปถ่ายนักเรียนที ่
   ใบ ปพ.1 ให้เรียนร้อย 
3. เสนอนายทะเบยีนตรวจสอบและลงนามในใบ ปพ.1 
4. เสนอผู้อ านวยการโรงเรียนลงนามอนุมัต ิ
5. เมื่อผู้อ านวยการลงนามในเอกสารใบ ปพ.1 เรียบร้อยแล้วน า  
   กลับมาประทับตราโรงเรยีน 
6. ผู้ปกครอง / นักเรียนมารับเอกสารตามวันนัดรับเอกสาร 
    
 

 

เปิดระบบผลส้มเพื่อใช้ในการออกใบ ปพ.1 

ประมวลเพ่ือสร้างข้อมูลผู้ส าเร็จ/ลาออก
เรียน 

เข้าเมนูทะเบียนนักเรียนอีกครั้ง และเลือกออก
เอกสารส าคัญข้อมูลผู้ส าเร็จ/ลาออก 

ประทับตราโรงเรียน 
สิ้นสุดกระบวนการ 

เข้าเมนูทะเบียนนักเรียน 

ออกเอกสารส าคัญงานทะเบียนนักเรียน ปพ.1 
 

เสนอนายทะเบียน
ตรวจสอบและลงนาม 

เสนอผู้อ านวยการ  
ลงนามอนุมัติ 

 

คะแนน
ผิดพลาด 

 

กรอกรายละเอียดนักเรียนให้ถูกต้องครบถ้วน สั่งพิมพ์ใส่
กระดาษ A4 และกดบันทึกข้อมูลทุกครั้ง 

ติดรูปถ่ายนักเรียน ลงในใบ ปพ.1 

 


