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เอกสารประกอบการประชุมเชิงปฏิบัติการ 

การพัฒนาศักยภาพครูด้านงานทะเบียนและวัดผล 

วันท่ี  7-8  มิถุนายน  2558 

 

 

 

 
คู่มือการใช ้

โปรแกรมระบบสารสนเทศ 

เพื่อการบริหารงานทะเบียนและวัดผล 

 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนบา้นดงบาก  

สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศกึษาประถมศกึษาสกลนคร เขต 2 
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ค ำน ำ 
 

 คู่มอืการใช้โปรแกรมระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงานทะเบียนและวัดผล

จัดท าขึ้นเพื่อใช้ในการประชุมเชงิปฏิบัติการเพื่อพัฒนาครูด้านงานทะเบียนและวัดผล 2551

ซึ่งเป็นส่วนหน่ึงของการท าวิทยานพินธ์ในหัวข้อ “การวิจัยเชิงปฏิบัติการเพื่อพัฒนา

ศักยภาพครูด้านงานทะเบียนและวัดผลโรงเรยีนบ้านดงบาก สังกัดส านักงานเขตพื้นที่

การศกึษาประถมศกึษาสกลนคร เขต 2” โดยมีผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ธวัชชัย ไพใหล   

เป็นประธานกรรมการที่ปรึกษา และ ดร.ชรินดา พิมพบุตร เป็นกรรมการที่ปรึกษา   

 หวังเป็นอย่างยิ่งว่าโปรแกรมระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงานทะเบียนและ

วัดผลจะเป็นประโยชน์ส าหรับโรงเรียน ในการน าไปใช้เพื่อเป็นเครื่องมอืในการปฏิบัติงาน

ทะเบียนและวัดผลใหม้ีประสิทธิภาพยิ่งขึน้ 

 

 

 

     นายสาทิตย์ วงค์มีแก้ว 

           นักศึกษาบัณฑิตศกึษา สาขาการบริหารการศกึษา 

             มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
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บทท่ี 1 

โปรแกรมระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล 

Data Management Center (DMC) 

 

1. แนะระบบ DMC 2556  

 ระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล Data Management Center ปีการศึกษา 

2556 (ต่อไปนีใ้นเอกสารจะเรียกว่า DMC) เป็นระบบที่จัดท าขึน้ตามจุดประสงค์ที่จะพัฒนา

และ ปรับปรุงการกรอกข้อมูลนักเรียนรายบุคคลโดยใช้ฐานข้อมูลนักเรียนส่วนกลาง   

 
หนา้จอการเข้าสู่ระบบ DMC 

 

2. การลงทะเบียนระบบ DMC 2556   

 เจ้าหน้าที่ข้อมูลโรงเรียนสามารถท าตามขั้นตอนการงานกรอกข้อมูลด้วยระบบ 

DMC 2557 ดังตอ่ไปนี ้ 

 2.1 เข้าสู่ระบบ DMC ผา่นทาง http://portal.bopp-obec.info/obec56  

 2.2 ลงทะเบียนการใช้งานระบบ (Username) โดยการเข้าเมนู “ลงทะเบียน”  

 
เมนูลงทะเบียน 
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หนา้จอลงทะเบียนผู้ใช้งาน 

  การตัง้ช่ือผู้ใช้งาน (Username) ให้ตัง้ตามข้อก าหนดดังนีม้ิเช่นนั้นจะไม่เปิดใช้

งาน 

  - ใช้อักษรภาษาอังกฤษ a ถึง z ได้ทั้งพิมพ์เล็กและพิมพ์ใหญ่ , ตัวเลข 0-9 

(กรุณาอย่าตั้ง username เป็นภาษาไทย) 

  – หา้มมีช่องว่างและตัวอักขระพิเศษ  

  - ความยาวอย่างนอ้ย 6 ตัวอักษร   

   ตัวอย่างที่ถูกต้อง: 30050000 ppt7585 rock stone banana  

   ตัวอย่างที่ไม่เปิดใหใ้ช้งาน: p@t  นายเอ man2.ct  ts$bona 

 

หนา้จอลงทะเบียน ส่วนข้อมูลผู้ใชง้าน 
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  ในช่องถัดไปให้กรอกชื่อ นามสกุล เลขประจ าตัวประชาชน โทรศัพท์ติดต่อ 

และอเีมล์ของคุณ 

 

 
หนา้จอลงทะเบียน ส่วนการเลือกกลุ่มผู้ใช้งาน 

  ให้เลือกกลุ่มผูใ้ช้งานเป็น SCHOOL_MANAGER ซึ่งหมายความว่าเป็น

เจ้าหน้าที่ขอ้มูลของโรงเรียน 

 

หนา้จอลงทะเบียน สว่นการเลือกเขตพื้นที่การศกึษา 

  ให้เลือกเขตพืน้ที่การศกึษาที่สังกัดอยู่ 
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หนา้จอลงทะเบียน สว่นการเลือกโรงเรยีน 

 

  หลังจากเลือกเขตพื้นที่การศกึษาแล้วให้เลอืกโรงเรยีนที่ดูแลขอ้มูลอยู่ 

 

 
สองช่องสุดท้ายคือ รหัสผ่านและยืนยันรหัสผ่าน ให้กรอกรหัสผ่านของคุณ 

ทั้งสองช่องให้เหมือนกัน หลังจากกรอกข้อมูลเสร็จแล้วใหก้ด                  ถ้าข้อมูล

ครบถ้วนจะมีขอ้ความแสดงว่าเพิ่มข้อมูลการ ลงทะเบียนแล้ว  

 

 
 

  กรณีที่ไม่ได้กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนในหนา้ลงทะเบียน   

  ถ้ากรอกข้อมูลไม่ครบคุณจะยังไม่สามารถลงทะเบียนได้ ให้แก้ไขโดยกรอก

ข้อมูลในช่องที่เป็นสีแดงให้ ครบถ้วนแล้วกดปุ่ม                  อีกครั้ง 
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 2.3 ติดต่อเจ้าหน้าที่เขตเพื่อท าการเปิดใช้งาน Username  ขอความกรุณา อย่า

พึ่งลงท ะเบ ียนซ  ้าเพร าะคิ ดว่ าใช้ง าน Username ยังไม่ได ้ ให้ตดิต่อ เจา้หน้าที่เขตโดยแจ้งชื่อ 

Username และชื่อโรงเรียน เพื่อให้เจ้าหน้าที่เปิดใช้งาน  

 2.4 ผูดู้แลระบบหรือเจา้หน้าที่เขตอนุมัตกิารใช้งาน Username ที่ลงทะเบียนไว้ 

 2.5 Login เข้าสู่ระบบ DMC ด้วย Username ที่ลงทะเบียน โดยการเข้าเมนู “เข้า

ระบบ” 

 

 
เมนูเข้าระบบ 

 

 2.6 จะปรากฏหน้าจอการ login เข้าสู่ระบบ ให้พิมพ์ชือ่ผูใ้ช้งาน  (username) 

และรหัสผ่าน (password) ลงในชอ่งที่แสดงและกดปุ่ม “เข้าระบบ” เพื่อเข้าสู่ DMC 

 
หนา้จอเข้าสู่ระบบ (Login) 
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  หากปรากฏข้อความว่าชื่อผู้ใช้และ/หรือรหัสผ่านไม่ถูกต้อง ให้ลองทดสอบ

พิมพ์ช่ือผูใ้ช้งาน และรหัสผ่านที่ถูกต้องอกีครั้งแล้วกดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ”   

  หากยังปรากฏค าแจง้เตอืนอยู่ให้ตดิต่อเจา้หน้าที่เขตสอบถามว่าชื่อผูใ้ช้งาน

ที่ลงทะเบียนของ คุณได้เปิดการใช้งานแลว้หรอืยัง 

 

3. ระบบ DMC (ส่วนของเจ้าหน้าที่ข้อมูลโรงเรียน) 

 

 

หนา้จอหลักของระบบ 

 หลังจากที่เข้าสู่ระบบ DMC แล้ว จะพบหน้าจอหลักซึ่งถูกแบ่งออกเป็น 3 ส่วน

ดังตอ่ไปนี ้ 

 3.1  เมนูหลัก  

 3.2  รหัสเขตพื้นที่การศกึษา, ช่ือเขตพื้นที่การศกึษา, รหัสโรงเรียน, ช่ือโรงเรียน  

 3.3.  ช่ือผูใ้ช้งาน, ช่ือ นามสกุล, กลุ่มผู้ใช้งาน (SCHOOL_MANAGER หมายถึง

เป็นเจ้าหน้าที่โรงเรียน) 

 

 

 

 

 

เมื่อกดที่ปุ่ม                   จะปรากฏเมนูย่อยดังภาพ 
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เมนูหลักของเจ้าหน้าที่โรงเรียน 

 

 เมนูของเจ้าหน้าที่โรงเรียนเกี่ยวกับการจัดการนักเรียนถูกแบ่งออกเป็นสองส่วน

ดังตอ่ไปนี ้

 
 

การแบ่งเมนูเพื่อจัดการนักเรียนของ DMC 
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 หนา้จอเบือ้งตน้ของทุกเมนูจัดการนักเรียนจะท างานเหมอืนกันทุกหน้า ตาม

แนวทางดังนี้  

 – เมื่อเข้าสู่เมนูจะแสดง “รายการ” ตามชื่อเมนูน้ัน (ใหดู้ชื่อหัวข้อบนหนา้เว็บ

เพื่อกันความสับสน) 

 - หากเราต้องการค้นหา ให้ใส่ข้อมูลที่จะค้นหาลงในชอ่งตา่งๆ กดปุ่ม  

 - หากเราต้องการเพิ่มรายการตามชื่อเมนูให้กดที่ปุ่ม                          

ในแต่ละหน้ารายการนั้นๆ 

 ตัวอย่าง เราเข้าเมนูซ้ าชั้นเด็กนักเรียน เมื่อเข้าแล้วจะพบหนา้ รายการนักเรียน

ที่ซ้ าช้ัน ให้เราค้นหาจากชั้น เรยีน, เลขบัตรประชาชน ฯลฯ จากนั้นกดปุ่มคน้หา 

 

 

 
 

ภาพแสดงหน้าจอตัวอย่างหลังจากกดปุ่มคน้หา 
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ภาพแสดงหน้าจอตัวอย่างหลังจากกดปุ่ม “+ เพิ่ม” และท าซ้ าช้ันเด็ก 

 

4. การกรอกข้อมูลนักเรยีนรายบุคคล   

 เมื่อเจา้หน้าที่โรงเรียนเข้าสู่ระบบเพื่อท าการกรอกข้อมูลนักเรียนรายบุคคลให้

ท าตามหัวข้อดังนี้ 

 

 4.1 ปรับปรุงขอ้มูลของผู้ใช้งานตัวเอง  

  โดยกดเข้าไปที่เมนู                                      ในหน้านีส้ามารถจะ

เปลี่ยนรหัสผ่านเพื่อเข้าใช้งาน ระบบได้    
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 4.2 ปรับปรุงขอ้มูลพืน้ฐานโรงเรยีน  

   โดยกดเข้าไปที่เมนู      ข้อมูลพืน้ฐานโรงเรยีน 

   ในหัวข้อ “ข้อมูลทั่วไป” ให้ท าการแก้ไขข้อมูลของโรงเรียนเช่น ชื่อ

โรงเรียน สงักัด กระทรวง เขต เทศบาล เขตตรวจราชการ วันก่อตั้ง ชื่อผู้อ านวยการ และที่

อยู่ของโรงเรียน 

 

 

 

   ในหัวข้อ “ช้ันเรียนที่เปิดสอน” ให้ท าการระบุช้ันเรียนต่ าสุดและสูงสุดที่

โรงเรียนเปิดสอน 

 

   ในหัวข้อ “จ านวนหอ้งในแต่ละช้ัน” ให้ท าการระบุจ านวนหอ้งเรียนที่เปิด

สอนในแต่ละช้ัน 
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   เมื่อท าการกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้วให้กุดปุ่ม  

   หากเกิดข้อความแจ้งเตอืนว่า “ไม่สามารถบันทึกได้เนื่องจากข้อมูลยังไม่

ครบ กรุณาตรวจสอบในแต่ละหัวข้อ” ให้ตรวจสอบช่องสีแดงตามหัวข้อต่างๆ กรอกข้อมูล

ในช่องแดงใหค้รบถ้วนแล้วกดบันทึกใหม ่

 4.3 ซ้ าช้ัน 

  ซ้ าช้ัน ท าหน้าที่ให้เด็กอยู่ชัน้เดิมในปีปัจจุบัน  เมนู “ซ้ าช้ัน” ใน DMC จะเป็น

การท าการซ้ าช้ัน-ศกึษาต่อที่เดิม ถ้าเป็นกรณีซ้ าช้ัน-ศกึษาต่อที่อื่น ใหท้ าการ “ซ้ าชั้น” 

เด็กสิน้ปี 55 เข้ามาในปี 56 แล้วค่อยไปท าย้ายออก หรือถ้านักเรียนไม่ศกึษาต่อ ให้ไปท าใน

เมนู “จบการศกึษาต่อที่อื่น / ไม่ศกึษาต่อ”  ขั้นตอนการซ้ าช้ันเด็กนักเรียนดังภาพ 
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 4.4 จบการศกึษา 

  จบการศกึษาต่อที่อื่น/ไม่ศึกษาต่อ  ท าหน้าที่ลบเด็กออกจากทะเบียน

นักเรียนเพราะออกไป จากโรงเรยีนแล้ว    

  เมนู “จบการศกึษาต่อที่อื่น / ไม่ศึกษาต่อ” ใน DMC จะท าหนา้ที่ตรงตามช่ือ 

คือการลบเด็กออก จากทะเบียนเพราะได้ออกจากโรงเรียนไปแล้ว ถ้าเด็กจบการศกึษาต่อ

ที่เดิมก็ให้ไปท าอีกเมนูแทน คือ “เลื่อน ช้ัน / จบการศกึษาต่อที่เดิม” 
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 4.5 การแก้ไขเมื่อท าการจบการศกึษาต่อที่อื่น / ไม่ศึกษาต่อ ผิดคน    

   การจบการศกึษาต่อที่อื่น / ไม่ศกึษาต่อ ในระบบ DMC เมื่อท าการกด

บันทึกแล้วจะเป็น การ บันทึกไว้ว่าเด็กออกไปแล้ว และลบนักเรียนคนดังกล่าวออกจาก

ทะเบียนทันที ดังนัน้ถ้าหากท า การจบ การศกึษาต่อที่อื่น / ไม่ศึกษาต่อผดิคน วิธีแก้ไขคือ 

การท าการย้ายเข้านักเรียนคนเดิม เข้า มายังห้อง เดิม ชั้นเดิมและเลขประจ าตัวนักเรียน

เดิม     

   ดูวิธีการย้ายเข้าได้ที่หัวขอ้ “4.8 การย้ายเข้า” 

 4.6 เลื่อนช้ัน  

  เลื่อนช้ัน / จบการศกึษาต่อที่เดิม ท าหน้าที่ให้เด็กเรียนช้ันสูงกว่าเดิม   

  เมนู “เลื่อนช้ัน / จบการศึกษาต่อที่เดิม” ใน DMC จะเป็นการท าการเลื่อน

ช้ัน-ศกึษาต่อที่เดิม  ถ้ากรณีเลื่อนช้ัน-ศกึษาต่อที่อื่น ใหท้ าการ “เลื่อนช้ัน” เด็กสิ้นปี 55 

เข้ามาในปี 56 แล้วค่อยไปท าย้ายออก หรอืถ้านักเรียนไม่ศึกษาต่อ ให้ไปท าในเมนู “จบ

การศกึษาต่อที่อื่น / ไม่ศกึษาต่อ” 
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 4.7 การแก้ไขเมื่อการเลื่อนช้ันหรอืซ้ าช้ัน ผิดคน     

  เมื่อท าการเลื่อนช้ันผดิคนอยากจะแก้ไขให้นักเรียนไปอยู่ช้ันอื่น (เช่น 

เปลี่ยนเป็นซ้ าช้ัน) ให้ เข้าไปที่เมนู ทะเบียนนักเรียน 
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   เมื่อท าการแก้ไขช้ันและหอ้งแล้วกดปุ่ม  

 4.8 ย้ายเข้า    

  การย้ายเข้า เป็นการค้นหาเด็กนักเรียนจากเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก

ในฐานข้อมูล กลางของระบบ DMC เมื่อค้นหาพบแล้วให้ท าการระบุวันที่เข้าเรยีน ช้ัน ห้อง 

เลขประจ าตัว นักเรียน กรอกข้อมูลส่วนตัวของนักเรียนจนครบถ้วนจึงกดบันทึก  

   - ไม่มเีลข 13 หลักใหเ้ข้าไปกรอกข้อมูลในเมนู “เพิ่มนักเรียน”  

   - ค้นหาเลข 13 หลักในหน้าย้ายเข้าไม่พบ ให้ไปกรอกข้อมูลในเมนู “เพิ่ม

นักเรียน” เช่นกัน 
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   ทุกครั้งที่กรอกข้อมูลนักเรียนเนื่องจากข้อมูลที่ให้กรอกมีเยอะมาก ให้

คุณลองกด Enter ซักครั้งเพือ่ให้ แสดงผลว่าควรกรอกในช่องไหนข้อมูลถึงจะครบถ้วน ใน

ครั้งแรกหน้าจอจะแจ้งเตือนและแสดงผลเป็นช่องสี แดงขึน้มา ใหเ้ข้าไปกรอกในช่องสีแดง

ให้ครบถ้วน (ถ้าไม่ทราบข้อมูลในบางช่อง ใส่เป็น – แทน) 
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หลังจากที่กรอกข้อมูลนักเรียนย้ายเข้าครบถ้วนถูกต้องแล้ว กด             

ถ้าข้อมูลถูกต้องครบถ้วน จะแสดงข้อความ                           ด้านบนหน้าเว็บ 

 

  ให้เราลองกดค้นหาด้วยปุ่ม               ในหน้ารายการนักเรียนที่ย้ายเข้าจะ

พบช่ือนักเรียนที่เรา พึ่งย้ายเข้าไป ดังภาพ จะแสดงรายละเอียด ช้ันหอ้ง เลขประจ าตัว

ประชาชน เลขนักเรียน ช่ือนามสกุลเด็ก และ โรงเรียนและช้ันเรยีนเดิมก่อนที่เด็กย้ายเข้ามา 

สถานะ การย้าย และวันที่ย้ายเข้า 
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  ในระบบ DMC สถานะการย้ายในหน้ารายการย้ายเข้านักเรียนมคีวามหมาย

ดังนี้ 

- ส าเร็จ หมายความว่ามีการย้ายเข้า และโรงเรยีนเก่าย้ายออก/จบ 

การศกึษา/จ าหน่ายมาเรียบร้อย แล้ว เด็กคนนี้จะมีชื่ออยู่ในทะเบียนทันท ี

- รอเข้า/ไม่ส าเร็จ หมายความว่า โรงเรียนเก่ายังไม่ได้ท าการย้ายออก/จบ 

การศกึษา/จ าหน่ายเด็ก นักเรียนคนนีอ้อกจากโรงเรยีน หรอื โรงเรียนเก่าท าการเลื่อนช้ันให้

เด็กไปศกึษาอยู่ในโรงเรยีนต่อไป เด็กคนนีจ้ะอยู่ในรายการย้ายเข้าและยังไม่ถูกน าไปอยู่ใน

ทะเบียนนักเรียน ให้กดที่ปุ่ม        หลงัชื่อ โรงเรียนเดิม จะปรากฏหน้าต่างใหม่ แสดงเบอร์

ติดตอ่เจ้าหน้าที่เขตและเจา้หนา้ที่โรงเรียน ประสานงานให้ท าการย้ายเด็กออกจากโรงเรียน

เดิม เนื่องจากตัวเด็กอยู่ที่โรงเรียนของคุณแล้วจริง  

 
 4.9 เพิ่มนักเรียน    

  การเพิ่มนักเรียน เป็นการกรอกข้อมูลสว่นตัวของนักเรียนใหมท่ี่ค้นหาเลข

บัตรประชาชนจาก เมนู “ย้ายเข้า” แล้วไม่พบข้อมูล (เป็นเด็กใหม่ที่พึ่งเข้าเรียน, ย้ายมา
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จากนอกสังกัด หรอืเป็นเด็กที่ถูก ลบข้อมูลไปในปีการศึกษาก่อนท าให้ไม่พบในฐานข้อมูล 

DMC) 

 
 

  หากต้องการจะเพิ่มนักเรียนโดยที่ยังไม่ได้เข้าไปค้นหาด้วยเลข 13 หลักใน

เมนู ย้ายเข้า สามารถท าได้โดยการใส่เลข 13 หลัก ในช่องเลขประจ าตัวประชาชน แล้วกด 

Enter 1 ครัง้ 
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  กรอกข้อมลูในหน้าเพิ่มนักเรียนให้ครบถ้วน   โดยเฉพาะช่องสแีดงเป็นการ

บังคับใหม้ีขอ้มูล ในช่อง หา้มเว้นว่างมเิช่นนั้นจะไมส่ามารถบันทึกการเพิ่มนักเรียนได้ ถ้าไม่

ทราบหรอืไม่มขี้อมูลในชอ่ง ใดให้ใส่ –  หรอื 0 ตามค าอธิบายแต่ละชนิด โดยข้อมูลที่

จะต้องกรอกมีดังนี้  

   1. เลข 13 หลัก ถ้าไม่มใีห้ใส่เป็นรหัส G  

    รหัส G สร้างดว้ยตัวอักษร G ตามด้วยรหัส smis 8 หลัก และตัวเลข

ไล่ไปอีก 4 หลัก ส าหรับค าแนะน าให้ใช้ G รหัส smis และปีคือ 56 ตามด้วยเลขรันตาม 

ล าดับ 2 หลัก เพื่อกันความสับสนในการตัง้รหัส G ในแต่ละปี  ตัวอย่าง G990000015601, 

G990000015602 , G990000015603  

   2. เลขประจ าตัวนักเรียน  

   3. ห้องเรียน  

   4. ชนิดบัตร บัตรประชาชนหรอือื่นๆ ส าหรับเด็ก G  

   5. ค าน าหน้าช่ือ  

   6. เพศ  

   7. ช่ือ นามสกุล  

   8. วนัเกิด  

   9. จงัหวัดที่เกิด  

   10. เชื้อชาติ  

   11. สัญชาติ  

   12. ศาสนา  

   13. ที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน , โทรศัพท์ติดตอ่  

   14. ที่ปัจจุบัน , โทรศพัท์ตดิต่อ  

   15. การเดินทาง  

   16. ระยะเวลาเดินทางมาโรงเรียน  

   17. ระยะห่างจากรร. ตามชนิดเส้นทางต่างๆ  

   18. น้ าหนัก ส่วนสูง  

  19. ขอ้มูลครอบครัว – สถานะภาพสมรสของบิดามารดา ขอ้มูลจ านวนพี่ 

นอ้ง  

   20. ขอ้มูลครอบครัว – บิดา , มารดา และผู้ปกครอง   
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    หลังจากที่กดบันทึกแล้วถ้าข้อมูลครบถ้วน หน้าจอจะปรากฏข้อความ 

“เพิ่มนักเรียนแลว้”  และกลับมาสู่หน้า รายการนักเรียนที่เพิ่มอกีครั้ง ให้เรากดปุ่มค้นหา ดู

รายการนักเรียนที่พึ่งเพิ่มไป 

 
 

 4.10 การแก้ไขเมื่อท าการย้ายเข้าหรือเพิ่มนักเรียนผิดคน    

  เมื่อท าการย้ายเข้า,เพิ่มนักเรียนเข้ามาผดิคน ให้ท าการย้ายออกนักเรียนคน

นั้นโดยเร็วที่สุด เพราะนักเรียนที่ย้ายเข้าอาจจะศกึษาอยู่ที่อื่นอยู่แลว้และจะปรากฏในหน้า

นักเรียนซ้ าดว้ย   ดูวธิีการท าการย้ายออกในหัวข้อถัดไป “4.11 ย้ายออก” 

 

มห
าวทิ

ยาล
ัยร
าช
ภัฏ
สก
ลน
คร



213 

 

 4.11 ย้ายออก    

  การย้ายออก เป็นการบันทึกข้อมูลการจ าหน่ายนักเรียนแบบย้ายออก ซึ่ง

หมายความว่า นักเรียนในปีได้ออกไปศกึษาต่อที่อื่นแลว้ หลังท าการบันทึก นักเรียนจะถูก

ลบออกจากทะเบียน นักเรียนทันที   
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 4.12 การแก้ไขเมื่อท าการย้ายออกผดิคน    

  การย้ายออก ในระบบ DMC เมื่อท าการกดบันทึกแล้วจะเป็นการบันทึกไว้ว่า

เด็กออกไป แล้ว และลบนักเรียนคนดังกล่าวออกจากทะเบียนทันที ดังนัน้ถ้าหากท าออก

ผดิคน วิธีแก้ไขคือ การ ท าการย้าย เข้านักเรียนคนเดิม เข้ามายังหอ้งเดิม ช้ันเดิมและเลข

ประจ าตัวนักเรียนเดิม     

   ดูวิธีการย้ายเข้าได้ที่หัวขอ้ “4.8 การย้ายเข้า” 

 

 4.13 ออกกลางคัน / จ าหน่าย    

  การออกกลางคัน / จ าหน่าย เป็นการบันทึกข้อมูลการจ าหน่ายนักเรียน,

หรอืการจ าหน่าย นักเรียนออกกลางคัน หลังท าการบันทึกแล้ว นกัเรียนจะถูกลบออกจาก

ทะเบียนนักเรียนทันที 
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 4.14 การแก้ไขเมื่อท าการจ าหน่ายผิดคน    

  การจ าหนา่ย ในระบบ DMC เมื่อท าการกดบันทึกแล้วจะเป็นการบันทึกไว้ว่า

เด็กออกไป แล้ว และลบนักเรียนคนดังกล่าวออกจากทะเบียนทันที ดังนัน้ถ้าหากจ าหน่าย

ผดิคน วิธีแก้ไขคือ การ ท าการย้าย เข้านักเรียนคนเดิม เข้ามายังหอ้งเดิม ช้ันเดิมและเลข

ประจ าตัวนักเรียนเดิม     

   ดูวิธีการย้ายเข้าได้ที่หัวขอ้ “4.8 การย้ายเข้า” 
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 4.15  จัดห้องเรียน 
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 4.16 จ านวนนักเรียนแยกห้อง   

  เป็นตารางรายงานจ านวนนักเรียนในแตล่ะช้ันและในแต่ละห้อง ซึ่งถ้ามีการ

น านักเรียนไปใส่ ในห้องที่เยอะเกินไปจะแสดงให้เห็นขอ้มูลนักเรียนในห้องนั้นออกมา 

ตารางนี้จะถูกนับโดยอัตโนมัต ิเมื่อมีการเปลี่ยนจ านวนในทะเบียนนักเรียน 

 
 4.17 จ านวนนักเรียนแยกชัน้,เพศ   

  ตารางจ านวนนักเรียนแยกช้ัน,เพศ ที ่ เจ้าหน้าที่ทุกกคนทราบเป็นตาราง

รายงานจ านวน นักเรียนในแต่ละช้ัน  จ านวนหอ้งในแต่ละช้ัน ใน DMC นีต้ารางนี้จะถูกนับ

โดยอัตโนมัตเิชน่กัน 
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5. เมนูปรับปรุงข้อมูล  

 

 5.1 น้ าหนัก, ส่วนสูง  ในเมนูปรับปรุงขอ้มูล น้ าหนัก, ส่วนสูง สามารถแก้ไข

ตัวเลขน้ าหนักส่วนสูงของนักเรียนได้ทีละหลาย คน โดยเข้ามาที่หน้านี้ ใส่รหัสโรงเรียนที่

ต้องการ(กรณีที่เป็นเจ้าหน้าที่เขต) ท าการเลือกชัน้เรียน ใส่เลขที่ ห้องเรียน และกดค้นหา 

 
  หลังจากกดค้นหาแล้วจะขึน้รายชื่อนักเรียนในแตล่ะช้ัน หอ้ง ให้เราท าการ

กรอกน้ าหนัก, ส่วนสูงแต่ ละคน แลว้กดบันทึก ควรแก้ไขน้ าหนัก,ส่วนสูงทีละหอ้ง จะท าให้

ไม่เกิดการสับสน 

 
 

 5.2 ความพิการ   

  ในเมนูปรับปรุงขอ้มลูความพิการ สามารถแก้ไขประเภทความพิการของ

นักเรียนได้ทีละหลายคน โดย เข้ามาที่หน้านี ้ใส่รหัสโรงเรียนที่ตอ้งการ(กรณีที่เป็น

เจ้าหน้าที่เขต) ท าการเลือกชัน้เรียน ใส่เลขที่ห้องเรียน และกดค้นหา 
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  หลังจากกดค้นหาแล้วจะขึน้รายชื่อนักเรียนในแตล่ะช้ัน หอ้ง ให้เราท าการ

เลือกความพิการของ นักเรียนแต่ละคน (ถ้า นร.ไม่พิการให้เลือกเป็นช่องว่างอันบนสุด) 

แล้วกดบันทึก ควรแก้ไขความพิการทีละ ห้อง จะท าให้ไม่เกิดการสับสน 

 
 

 5.3 ความด้อยโอกาส, ขาดแคลน 

  ในเมนูปรับปรุงขอ้มูลความด้อยโอกาส ขาดแคลน สามารถแก้ไขประเภท

ความดอ้ยโอกาส ขาดแคลน ของนักเรียนได้ทีละหลายคน โดยเข้ามาที่หน้านี ้ใส่รหัส

โรงเรียนที่ตอ้งการ(กรณีที่เป็นเจ้าหน้าที่เขต) ท าการ เลือกชัน้เรียน ใส่เลขที่ห้องเรียน และ

กดค้นหา 
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  หลังจากกดค้นหาแล้วจะขึน้รายชื่อนักเรียนในแตล่ะช้ัน หอ้ง ให้เราท าการ

เลือกความด้อยโอกาสของ นักเรียนแต่ละคน (ถ้า นร.ไม่ดอ้ยโอกาสให้เลือกเป็นช่องว่างอัน

บนสุด) ติ๊กความขาดแคลนของนักเรียนแตล่ะ คน แล้วกดบันทึก ควรแก้ไขความด้อย

โอกาส, ขาดแคลนทีละห้อง จะท าใหไ้ม่เกิดการสับสน 

 
 

 5.4 การเดินทาง   

  ในเมนูปรับปรุงขอ้มูลการเดินทาง สามารถแก้ไขประเภทการเดินทาง ของ

นักเรียนได้ทีละหลายคน โดยเข้ามาที่หน้านี้ ใส่รหัสโรงเรียนที่ต้องการ(กรณีที่เป็นเจ้าหน้าที่

เขต) ท าการเลือกชั้นเรียน ใส่เลขที่ห้องเรียน และกดค้นหา 
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  หลังจากกดค้นหาแล้วจะขึน้รายชื่อนักเรียนในแตล่ะช้ัน หอ้ง ให้เราท าการ

เลือกการเดินทาง, ใส่เวลา เดินทาง(หน่วยเป็นนาที), ระยะหา่งจากบ้านถึงโรงเรียนเป็น

ถนนลูกรัง, ถนนลาดยาง, ทางน้ า (หน่วยเป็นเมตร) ของนักเรียนแต่ละคน แล้วกดบันทึก 

ควรแก้ไขข้อมูลนี้ทีละหอ้ง จะท าให้ไม่เกิดการสับสน 

 

 
 

 5.5 พักนอน  ในเมนูปรับปรุงขอ้มูลการเดินทาง สามารถแก้ไขประเภทการ

เดินทาง ของนักเรียนได้ทีละหลายคน โดยเข้ามาที่หน้านี ้ใส่รหัสโรงเรยีนที่ตอ้งการ(กรณีที่

เป็นเจ้าหน้าที่เขต) ท าการเลือกชัน้เรียน ใส่เลขที่ห้องเรียน และกดค้นหา   
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  หลังจากกดค้นหาแล้วจะขึน้รายชื่อนักเรียนในแตล่ะช้ัน หอ้ง ให้เราท าการ

เลือกการเดินทาง, ใส่เวลา เดินทาง(หน่วยเป็นนาที), ระยะหา่งจากบ้านถึงโรงเรียนเป็น

ถนนลูกรัง, ถนนลาดยาง, ทางน้ า (หนว่ยเป็นเมตร) ของนักเรียนแต่ละคน แล้วกดบันทึก 

ควรแก้ไขข้อมูลนี้ทีละหอ้ง จะท าให้ไม่เกิดการสับสน 
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บทท่ี 2 

โปรแกรมประเมินผล หลักสูตรแกนกลางการศกึษาขั้นพืน้ฐาน 

พุทธศักราช 2551 

 

1. ขั้นตอนการติดตั้งโปรแกรม  

 1. ใส่แผน่โปรแกรมลงในเครื่องอา่นแผ่นซีด ีตัวอย่างเช่น เครื่องอ่าน CD เป็น 

Driver D: โปรแกรมจะท าการแสดงภาพ   

 
*** ส าหรับท่านที่ใส่แผ่นโปรแกรมแลว้ไม่ขึ้นหน้าจอดังกล่าว ให้ไปที่ D:\ ดับเบิล้คลิกที่ 

ไฟล์ช่ือ Install.exe ***  
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กดปุ่ม                           เริ่มขัน้ตอนการตดิตั้งโปรแกรม 

   กดปุ่ม  Next  เพื่อท างานในขั้นตอนต่อไป 

 

 

 ก าหนดต าแหน่งของแฟ้มขอ้มูลในการเลือกของโปรแกรม ซึ่งโปรแกรม ได้

ก าหนด ค่าเบือ้งตน้ไว้เรยีบร้อยแลว้  กดปุ่ม Next เพื่อท างานในขั้นตอนถัดไป ดังภาพ 
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  โปรแกรมจะแสดงต าแหน่งแฟ้มข้อมูลเพื่อยนืยัน กดปุ่ม Next เพื่อท าการยืนยัน

และ ท างานในขั้นตอนถัดไป ดังภาพ 

  

  

  

  

 
 กดปุ่ม Finish การตดิตั้งโปรแกรมเสร็จเรียบร้อย เริ่มใช้งานโปรแกรมได้ทันที 

 

2. วิธีการใช้งานโปรแกรมเบื้องต้น  
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 เมื่อท่านติดตั้งโปรแกรมเรียบร้อยแลว้ จะปรากฏไอคอน        บนหนา้จอ 

คอมพิวเตอร์ของท่าน ดับเบิ้ลคลิกที่ไอคอนนีเ้พื่อเริ่มใชง้านโปรแกรม โดยเปิดโปรแกรม 

แล้วหน้าจอจะแสดงช่ือโรงเรียนของท่านและรายละเอียดโปรแกรมเบือ้งตน้ ดังนี้ 

 
  

 

 หนา้จอที่แสดงขึน้มามีรายละเอียดดังนี้ 

   + ช่ือโรงเรยีน 

   + เวอร์ชันของโปรแกรม 

   + ปีการศึกษาที่ตอ้งการบันทึกข้อมูล 

 เลือกปีการศึกษาที่ท่านต้องการ แล้วกดปุ่ม                เพื่อเริ่มใชง้าน ต่อไป 

หรอืกดปุ่ม             เมื่อตอ้งการเลิกใช้โปรแกรม และเมื่อท่านกด                

โปรแกรม จะปรากฏเมนูหลักเพื่อให้ท่านเลือกใช้งานต่อไป ดังนี้ 
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   ค าอธิบาย รายละเอียดตามภาพ 

    1. ช่ือโรงเรยีน    

    2. เมนูหลักในการใช้งานโปรแกรม  

    3. ปีที่จบการศกึษา   

    4. ต าแหน่งแฟ้มข้อมูล  

 

3. เมนูหลักและเมนูย่อยในโปรแกรม 

 เมนูหลัก เมื่อท่านเลือกปีการศกึษาที่ตอ้งการกรอกข้อมูลท่านจะได้พบเมนูหลัก

และเมนูย่อย เพื่อให้ท่านได้เลือกใช้งาน ดังนี้ 

3.1  เมนูหลัก “บันทึก” ประกอบด้วยเมนูย่อย คอื 

 
  “ระดับปฐมวัย” ส าหรับบันทึกข้อมูลนักเรียนที่ส าเร็จการศกึษาในระดับ

ปฐมวัย และระดับปฐมวัยนี ้บันทึกข้อมูลไว้เพื่อเป็นข้อมูลส าหรับระดับประถมศึกษา 

  “ระดับประถมศกึษา” ส าหรับบันทึกข้อมูลนักเรียนที่ส าเร็จการศกึษาใน

ระดับประถมศึกษา หรือนักเรียนในระดับประถมศกึษาที่ย้ายไปศกึษาที่สถานศึกษาอื่น 

  “ระดับมัธยมตอนต้น “ ส าหรับบันทึกข้อมูลนักเรียนที่ส าเร็จการศกึษาใน

ระดับมัธยมศกึษาตอนต้น หรอืนักเรียนในระดับประถมศกึษา หรอืนักเรียนระดับ

มัธยมศกึษาตอนต้น ที่ย้ายไปเรียนระดับมัธยมศกึษาตอนต้นของสถานศกึษาอื่น 

  “ระดับมัธยมศกึษาตอนปลาย” ส าหรับบันทึกข้อมูลนักเรียนที่ส าเร็จ

การศกึษาในระดับมัธยมศกึษาตอนปลาย หรอืนักเรียนในระดับมัธยมศกึษาตอนปลาย 

หรอืนักเรียนระดับประถมศึกษาที่ย้ายไปเรียนระดับมัธยมศกึษาตอนปลายของสถานศกึษา

อื่น 
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  “ค้นหานักเรียน” เพื่อค้นหาข้อมูลของนักเรียน โดยสามารถเสือกเฉพาะปี

การศกึษาปัจจุบัน หรอืปีการศกึษาอื่นได้ สามารถค้นหาด้วยชื่อนักเรียน เลขประจ าตัว 

หรอืระดับช้ันได้ 

 
  “ปีการศึกษา” เลือกปีการศึกษาปัจจุบัน ท่านสามารถเลือกเมนูนีเ้พื่อ

ตรวจสอบว่าท่านได้ เลือกปีปัจจุบันที่จบการศกึษาเป็นปีใด 

  “ออก   Ctrl+X” เลือกเมนูนี้เมื่อท่านต้องการออกจากโปรแกรม 

 

 3.2 เมนูหลัก “รายงาน” ประกอบด้วยเมนูย่อย ดังนี้ 

 
    

  “รายงานผลการเรียน” ซึ่งประกอบด้วย 

 
  - ระดับประถมศึกษา 

   - ภาคการศกึษาที่ 1 แยกกลางภาคปลายภาค 

   - ภาคการศกึษาที่ 1 แบบรวม 

   - ผลการเรียนประจ าปีการศกึษา 

   - ผลการเรียนประจ าปีการศกึษา ไม่แสดงคะแนน 

  - ระดับมัธยมศกึษาตอนต้น 
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  - ระดับมัธยมศกึษาตอนปลาย 

  *** ในระดับมัธยมศกึษา เมนูรายการผลการเรียนจะย้ายไปเลือกใน

ระดับช้ันมัธยมศกึษา ในการบันทึกข้อมูล 

 “รายงานห้องเรียน” 

 
   - ข้อมูลนักเรียน 

   - ผูป้กครองนักเรียน 

   - แบบบันทึกข้อมูล 

   - แบบบันทึกการขาดเรียน 

   - แบบส ารวจรายการทั่วไป 

   - แบบการประเมินการอ่านคิด วเิคราะห ์และเขียน 

   - แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

   - แบบบันทึกผลการเรียน 

   - แบบบันทึกการดื่มนม 

   - แบบบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผูเ้รียน 

  แตล่ะเมนูเมื่อเลือกจะปรากฏ เมนูใหเ้ลือกระดับช้ัน ดังนี้ 
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   โดยโปรแกรมจะปรากฏรายงาน ท่านสามารถพิมพร์ายงานออก 

ทางเครื่องพิมพ์ เพื่อใชง้านได้ทันที 

 3.3 เมนูหลัก “เครื่องมอื” ประกอบด้วยเมนูย่อย ดังนี้ 

 
  “โรงเรียนและก าหนดค่าเบื้องต้น” ในล าดับแรกของการใชง้านโปรแกรม

ท่านจะต้องก าหนดรายละเอียด เกี่ยวกับโรงเรียน เชน่ ชื่อผู้อ านวยการ, นายทะเบียน และ

อื่นๆ ดังภาพ 

 
เมื่อใส่ขอ้มูลทุกอย่างครบแล้ว ใหก้ดปุ่ม                   เพื่อท าการจัดเก็บข้อมูล จากนั้นกด

ปุ่ม                เพื่อกลับสู่เมนูหลัก 
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  “ปรับปรุงโครงสร้างฐานข้อมูล” การท างานของโปรแกรม PP51 ท างานโดย

การตดิต่อกับฐานข้อมูลในการจัดเก็บ แก้ไข และลบข้อมูล การปิดเครื่องคอมพิวเตอร์ไม่

สมบูรณ์ เครื่องคอมพิวเตอร์มีไวรัส อาจมีผลท าใหร้ะบบฐานขอ้มูลถูกรบกวน บางครั้งจงึ

จะต้องมกีารปรับปรุงโครงสร้างฐานข้อมูลใหม่ เมื่อท่านเลือกเมนูนี้เพื่อปรับปรุงโครงสร้าง

ฐานขอ้มูล โปรแกรมจะปรับปรุงโครงสร้างฐานข้อมูลอัตโนมัติ ซึ่งจะแสดงให้ท่านเห็นการ

ปรับปรุงเป็นเปอร์เซ็นของการท างาน จะส าเร็จก็ต่อเมื่อครบ 100% 

 
  “สร้างแฟ้มดัชนีใหม่” การท างานจะคล้ายกับการปรับปรุงโครงสร้าง

ฐานขอ้มูล แตกต่างกันคือท างานได้ระดับย่อยลงมาคือ การสรา้งแฟ้มดัชนีใหม่ 

  “ลบข้อมูลที่ไม่ได้ใช้ออก” การท างานของเมนูนี้ คอื การลบข้อมูลในส่วนที่

ไม่ได้ใช้ในฐานขอ้มูลออก แต่ไม่ได้หมายความว่าข้อมูลที่ท่านบันทึกไว้หลายๆ ปี ที่ไม่ได้มี

การน ามาแสดงจะถูกลบออกไป เป็นการลบขยะขอ้มูลออก 

  “น าเข้าข้อมูลจากเครื่องอื่น”  น าข้อมูลที่มกีารแบ่ง งานกันท าในหลายๆ 

เครื่องกลับมารวมกัน 

  “น าเข้าข้อมูลจากฐานข้อมูล Smis” น าข้อมูลนักเรียนจากโปรแกรม Smis 

มาเก็บไว้ในโปรแกรม PP51 

  “น าเข้าข้อมูลจาก Data Center” น าเข้าข้อมูลจากโปรแกรม Data Center 

มาเก็บไว้ในโปรแกรม PP51 

  “น้ าเข้าข้อมูลจาก EDUDOC.MDB” 

  “ลงทะเบียน”  ใช้เฉพาะโรงเรียนที่มปีัญหาช่ือโรงเรียนผดิเท่านั้น  

 

4. วิธีการบันทึกข้อมูลนักเรยีน 

 เมื่อท่านได้ก าหนดข้อมูลต่างๆ ของโรงเรียนเรียบร้อยแล้ว เริ่มการบันทึกข้อมูล 

ของนักเรียนได้โดยเลือกเมนู “บันทึก” 
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  เมื่อท่านได้เลือกเมนู “บันทกึ” จะปรากฏเมนูย่อย ดังนี้  

   + ระดับปฐมวัย บันทึกรายละเอียดของนักเรียนระดับปฐมวัย  

   + ระดับประถมศึกษา บันทึกรายละเอียดของนักเรียนระดับประถมศึกษา 

   + ระดับมัธยมศกึษาตอนต้น บันทึกรายละเอียดของนักเรียนระดับ 

มัธยมศกึษาตอนต้น  

   + ระดับมัธยมศกึษาตอนปลาย บันทึกรายละเอียดของนักเรียนระดับ 

มัธยมศกึษาตอนปลาย 

 4.1 การบันทกึของมูลนักเรยีนระดับประถมศึกษา       

  การบันทึกข้อมูลนักเรียนระดับประถมศึกษาท่านสามารถเลือกเมนู“บันทึก” 

และเลือกเมนูย่อย “ระดับประถมศึกษา” เพื่อเริ่มท าการบันทึกข้อมูลตา่งๆ ได้ดังภาพ 

 
  เมื่อท่านได้เลือกแล้วจะปรากฏหน้าจอตามภาพ   
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  เริ่มใชง้านโดยการกดปุ่ม              เพื่อบันทึกข้อมูลของนักเรียน และเมื่อ 

กดแล้วจะปรากฏหน้าจอให้กรอกรายละเอียดนักเรียนดังนี้ 

 
  การกรอกข้อมูลรายละเอียดนักเรียน 
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   - กรอกชุดที่และเลขที่ ปพ.1ป : โดยชุดที่และเลขที่นีต้้องน ามาจากเล่ม 

ปพ.1 ป ที่ได้มีการขออนุญาตสั่งซื้อจากเขตพื้นที่การศกึษา เท่านัน้ ไม่สามารถก าหนดขึน้

เองได้   

- รายละเอียดโรงเรียน ท่านไม่สามารถแก้ไขได้  

- วันที่เข้าเรียน : กรอกวันที่ ชื่อเดอืน และเลข พ.ศ. ที่สถานศึกษา

รับผู้เรยีน 

เข้าเรียนตามวันรับเข้าในทะเบียนนักเรียน เช่น 16 พฤษภาคม 2552 ท่าน สามารถพิมพ์

ข้อมูล โดยใช้คีย์บอร์ดหรอืเลือกวันที่โดย การคลิกที่  เมื่อคลิกแลว้จะปรากฏปฏิทินมา

เพื่อให้ท่าน เลือกวันที่ที่ตอ้งการ 

    - โรงเรียนเดิม : ให้กรอกชื่อสถานศกึษาเดิมของผูเ้รียน ตามที่ระบุใน 

หลักฐานการศกึษา ของผู้เรียนที่น ามาใช้สมัครเข้าเรียน 

     กรณีที่ 1 กรณีผูเ้รียนไม่เคยเข้าเรียนในสถานศกึษาใดมาก่อน ไม่

ต้อง กรอกชื่อโรงเรียน ให้ขีดด้วยเครื่องหมาย "-"    

     กรณีที่ 2 กรณีผูเ้รียนเคยศึกษาอยู่ในสถานศกึษาอื่นๆ มาก่อนให้

กรอก ช่ือสถานศกึษาล าดับสุดท้ายที่ผู้เรยีนลาออก ตามหลักฐาน ระเบียนแสดงผลการ

เรียน(ปพ.1) ที่น ามาแสดง 

     กรณีที่ 3 กรณีผูเ้รียนศึกษาจากการศกึษาต่างรูปแบบ ถ้าศึกษา

จาก สถานศกึษานอกระบบ ให้กรอกชื่อสถานศกึษานอกระบบที่เรยีน และถ้าผูเ้รียนศกึษา

ตาม อัธยาศัย ให้กรอก "ศกึษาตามอัธยาศัย" 

    - จังหวัด : กรอกชื่อจังหวัดที่ตัง้สถานศึกษาเดิม กรณีศึกษาตาม

อัธยาศัย ใหก้รอก ช่ือจังหวัดที่ผู้เรยีนได้รับการเทียบระดับตามที่ปรากฏในเอกสาร การ

เทียบระดับการ ศกึษา สว่นผูเ้รียนที่ศึกษาตามอัธยาศัย แต่ยังไม่ได้รับเอกสารการเทียบ

ระดับการศกึษาใดๆ ให้กรอก ช่ือจังหวัดที่ ผูเ้รียนได้ลงทะเบียนเป็นผู้ศึกษาตามอัธยาศัย 

    - ช้ันเรยีนสุดท้ายกรอกระดับช้ันเรยีนที่ผู้เรยีนก าลังเรียนหรอืจบ

การศกึษา สถานศกึษาเดิมตามที่ปรากฏในหลักฐานการศกึษาที่ผู้เรยีนน ามา แสดงเมื่อ

สมัครเข้าเรียน ดังนี้ 
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     กรณีที่ 1 สถานศกึษาเดิมออกเอกสาร เมื่อผูเ้รียนจบระดับ

การศกึษา ให้ กรอกช้ันปีสุดท้ายของระดับการศกึษานั้น        

     กรณีที่ 2 สถานศกึษาเดิมออกเอกสารเมื่อผูเ้รียนเรียนจบปี

การศกึษา (ไม่จบระดับการศกึษา) ให้กอรกช้ันปีที่ผูเ้รียนเรียนจบปี การศกึษา       

     กรณีที่ 3 สถานศกึษาเดิมออกเอกสารให้ผู้เรยีนที่ออกจาก 

สถานศกึษา ระหว่างปีการศกึษาให้กรอก "ก าลังเรียนช้ัน..." (ระบุช้ัน ปีที่ก าลังเรียนอยู่

ขณะที่ลาออก) 

     กรณีที่ 4 ผูเ้รียนที่ไม่มีสถานศกึษาเดิม ใหข้ีดเครื่องหมาย "-" 

    - ช่ือ-สกุล : กรอกชื่อและชื่อสกุลของผูเ้รียนอย่างชัดเจน  พร้อมค า

น าหน้าช่ือที่ถูกต้องดว้ยตัวอักษรบรรจง เช่น เด็กชายสุภาพ เรียบร้อย, นางสาว มารยาท ดี

งาม เป็นต้น 

- เลขประจ าตัวนักเรียน : กรอกเลขประจ าตัวของเรียนตามที่ระบุใน

ทะเบียน  

นักเรียนของโรงเรียน 

  - เลขประจ าตัวประชาชน : กรอกเลขประจ าตัวประชาชนของผู้เรยีนจ านวน 

13 หลัก โดยน ามาจากเลขในส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของผู้เรยีน เช่น  1 8497 00022 

20 7 เป็นต้น 

  - วัน เดือน ปีเกิด : กรอกเลขวันที่ ชื่อเดอืน และเลข พ.ศ. ที่ผู้เรยีนเกิด ให้

ถูกต้องตรงตามที่ระบุในทะเบียนนักเรียน 

  - เพศ : กรอก "ชาย" หรอื "หญิง" ตามเพศของผู้เรยีนระบุในทะเบียน

นักเรียน 

    - สัญชาติ : กรอกสัญชาติของผู้เรยีนตามที่ระบุในทะเบียนนักเรียน 

   - ศาสนา : กรอกชื่อศาสนาที่ผู้เรยีนนับถือ 

   - ช่ือ สกุล บิดา มารดา : ใหก้รอกชื่อบิดาและมารดาของผู้เรยีนพร้อม

นามสกุล และค าน าหน้าที่ถูกต้องอย่างชัดเจน ตามหลักฐานในทะเบียนนักเรียน กรณีไม่มี 
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ช่ือบิดาและ/ หรอืช่ือมารดาในทะเบียนนักเรียน ใหข้ีดเครื่องหมาย "-" หา้มกรอกชื่อบิดา

บุญธรรมหรอื มารดาบุญธรรม หรอืผูท้ี่มใิช่บิดา มารดา ผู้ให้ก าเนิดผู้เรียน 

 

  4.1.1 การกรอกข้อมูลรายวิชา ผลการเรียนรายวิชา  

   การกรอกผลการเรียนรายวิชา จะกรอกครั้งเดียวเมื่อต้องการออก

เอกสารทั้ง กรณีผูเ้รียนจบระดับประถมศึกษา (ช้ันประถมศึกษาปีที่ 6) หรอื ขอลาออกจาก 

สถานศกึษา ข้อมูลผลการเรียนที่น ามากรอกเป็นข้อมูล ปัจจุบันในวันจัดท าเอกสารทั้งหมด 

ในขณะเดียว กันข้อมูลในเอกสารที่ออก ให้ผู้เรยีนจะต้องสมบูรณ์ครบถ้วนและถูกต้องการ

กรอกข้อมูลใน ช่องตาราง ใหก้รอกดังนี้ 

   1. รหัส/รายวิชา ให้กรอก "ปีการศึกษา" ที่เริ่มเรียนก่อน แล้วจึงกรอก

รายวิชา พืน้ฐานที่ผู้เรยีนเรียนในแตล่ะปี โดยกรอกเลขรหัสก่อนตามด้วยชื่อ รายวิชา ให้

กรอกเรียนวิชา พืน้ฐานตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ และตามด้วย รายวิชาเพิ่มเติมที่เรียนในปี

นั้นๆ (กรณีที่ไม่มี รายวิชาเพิ่มเติมให้เว้นว่างไว้) ให้กรอกเรียนตามล าดับจากสดมภ์ซ้ายมือ

ไปขวามือ 

   2. เวลา (ช่ัวโมง) ให้กรอกจ านวนเวลาเรียนเป็นช่ัวโมง ตามโครงสร้าง

หลักสูตร ของสถานศกึษา 

   3. ผลการเรียน ให้กรอกผลการเรียนในสดมภ์ใหต้รงกับรหัส/รายวิชา

นั้นๆ ผลการเรียนที่น ามากรอกจะตอ้งเป็นข้อมูลปัจจุบันในขณะที่ จัดท าเอกสาร เช่น 

รายวิชาใดที่ ตัดสินผลการเรียนแลว้ไม่ผ่านและยังไม่ได้ แก้ไข ให้กรอกผลการเรียนเดิม แต่

ถ้าได้ซ่อมเสริม จนผ่านแลว้ให้กรอกผลการเรียนที่ซ่อมเสริมแล้ว การกรอกข้อมูลรายวิชา 

โปรแกรมได้ก าหนด ค่าเบือ้งตน้ไว้ ส าหรับทุกชั้นเรยีนของระดับประถมศกึษา ท่านสามารถ

เลือก ป.1-ป.3, ป.4-ป.6 โดยใช้เมาส์คลิกที่แถบ                              เพื่อเลือกช้ันที่

ต้องการ 
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   ในกรณีที่รหัส/ รายวิชา,เวลา(ช่ัวโมง), อื่นๆ ซึ่งไม่ตรงกับหลักสูตรของ

โรงเรียน ท่านสามารถแก้ไข โดยการใชเ้มาส์คลิกไปที่ต าแหน่งที่ต้องการ แก้ไข 

 
    ตัวอย่างแก้ไขจ านวนช่ัวโมงของวิชา ภาษาไทย1 จาก 200 เป็น 160 
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   กรณีที่ตอ้งการเพิ่มรายวิชา ท่านสามารถเพิ่มรายวิชาได้เอง โดยการเพิ่ม 

รายวิชานั้นมีอยู่ 2 ลักษณะคือ เพิ่มเป็นวิชาสุดท้าย, แทรกในระหวา่งวิชา 

   (1) การเพิ่มวิชา โดยเพิ่มเป็นวิชาสุดท้ายมีขั้นตอนดังนี้ น าเมาสไ์ปคลิก

เลือก วิชาสุดท้าย (ในที่นี้เปน็วิชาภาษาอังกฤษ 1) จากนั้นให้กดปุ่ม            บรรทัดสุดท้าย

จะเป็น ช่องว่าง เพื่อให้เพิ่มวิชาที่ ต้องการ พิมพ์รหัสวิชา, รายวิชา, เวลา (ช่ัวโมง) ใน

ช่องว่างตัวอย่าง เช่น “ง11111, คอมพิวเตอร์ 1, 40” 

 
   (2) การเพิ่มวิชา โดยแทรกในระหว่างวิชาที่แสดงอยู่มขีั้นตอนดังนี้ น า

เมาสไ์ป คลิกเลือกต าแหนง่วิชาที่ตอ้งการแทรก ตัวอย่างเช่น ต้องการเพิ่มวิชาคอมพิวเตอร์

ต่อจากวิชา การงานอาชีพและคอมพวิเตอร์ ให้ น าเมาส์ไปคลิกที่วชิาภาษาอังกฤษ 1 แล้ว
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กดปุ่ม  (ในโปรแกรม) หรอืกดปุ่ม Insert บนแป้นพิมพ ์โปรแกรมจะแสดงข้อความเพื่อ

ยืนยันการเพิ่มบรรทัด 

  กด                เพื่อยืนยันที่จะเพิ่มบรรทัด โปรแกรมจะท า

การเพิ่มบรรทัดเพื่อเพิ่มข้อมูล สามารถพิมพ์วิชาบรรทัดที่วา่งดังนี้ “ง11111, คอมพิวเตอร์1, 

40” 

 
 

   กรณีที่ท่านต้องการลบวิชาที่ไม่มีในหลักสูตรการเรียนการสอนของ

โรงเรียนท่าน สามารถท าได้โดยการน าเมาส์ไปคลิกที่ช่ือวชิาที่ไม่ปรากฏในหลักสูตรการ

เรียนการสอนของ ท่าน จากนั้นกดปุ่ม  (ในโปรแกรม) หรอื กดปุ่ม  Ctrl + Del ค้างไว้

พร้อมกัน ตัวอย่างเช่น ตอ้งการลบวิชา “ศ11101, ศลิปะ 1, 80” 
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   เมื่อกดปุ่ม  (ในโปรแกรม) หรอื กดปุ่ม  Ctrl + Del ค้างไว้จะปรากฏ

ข้อความยืนยันการลบ ดังนี้ 

 
   กดปุ่ม OK เพื่อยืนยันการลบข้อมูล เมื่อกดปุ่ม OK โปรแกรมจะท าการ

ลบรายวิชาศิลปะ1 “ศ 11101, ศลิปะ 1, 80” ออกจากรายวิชาทั้งหมดดังภาพ 

 
   ส่วนของรายวิชาเพิ่มเติม ในกรณีที่หลักสูตรการเรียนการสอนของ

โรงเรียนไม่มี ท่านสามารถลบรายวิชาที่มีอยู่ออก โดยไม่จ าเป็นต้องลบหัวข้อรายวิชา

เพิ่มเติมออก ก็จะไม่ ปรากฏรายวิชาเพิ่มเติม เมื่อมีการพิมพเ์อกสารออกมา 

   4.1.2 การกรอกรายละเอียดด้านหลัง 
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    เมื่อท่านกรอกรายละเอียดข้อมูลด้านหนา้ ปุ่มจะถูกกดอยู่ ดังนี ้ 

                              สามารถเปลี่ยนการกรอกข้อมูลจากด้านหน้า ไปด้านหลังโดยการ

น าเมาสก์ดปุ่ม               โปรแกรมจะเปลี่ยนแถบ ดังนี ้                               และ 

โปรแกรมจะท าการแสดงข้อความด้านหลังของแบบ มาเพื่อให้ท่านได้กรอกข้อมูล ต่อไป 

 
    1. ข้อมูลชุดที่และเลขที่ ปพ.1ป จะปรากฏข้อมูลเดียวกับการกรอก

แบบโดยด้าน หน้า 

 
    2. ผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรยีน 

     - กิจกรรม ใหก้รอกปีการศึกษาที่ผู้เรยีนปฏิบัติกิจกรรม ตามด้วย

ช่ือ กิจกรรมพัฒนาผูเ้รียนที่เรียนปฏิบัติกิจกรรมในปีนั้นเรียงลงมาตามล าดับ โดยเริ่มจาก
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กิจกรรม แนะแนว กิจกรรมนักเรียน (ลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด/ผูบ้ าเพ็ญประโยชน์ ฯลฯ 

ตามด้วย กิจกรรมชุมนุม/ชมรม โดย ระบุชื่อของชุมนุม/ชมรมใหชั้ดเจน) และกิจกรรมเพื่อ

สังคมและ สาธารณประโยชน์ กรณีที่สถานศกึษาก าหนัดรหัสของกิจกรรมไว้ด้วย ก็ 

สามารถน ามากรอก ได้ โดยปฏิบัติเช่นเดียวกับการกรอกรหัสรายวิชา  

     - เวลา (ช่ัวโมง) ให้กรอกจ านวนเวลาเรียนเป็นช่ัวโมง ของแต่ละ

กิจกรรม พัฒนาผูเ้รียนตามที่สถานก าหนด และตรงกับชื่อกิจกรรมนั้นๆ  

     - ผลการประเมิน ให้กรอกผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผูเ้รียน

แตล่ะ กิจกรรม โดยกรอก "ผ" ส าหรับกิจกรรมที่ได้รับการประเมิน "ผ่าน" และ กรอก "มผ" 

ส าหรับ กิจกรรมที่ได้รับการประเมิน "ไม่ผ่าน" 

 
ตัวช่วยพิเศษ ท่านสามารถกดปุ่ม        เพื่อให้ผลการประเมินทุกช่องมีคา่เป็น “ผ” โดยไม่ 

จ าเป็นต้องใส่ “ผ” ทุกช่อง  การเพิ่ม ลบ กิจกรรมพัฒนาผูเ้รียนจะมีวธิีการ เพิ่ม และลบ 

เชน่เดียวกันกับ รหัส/รายวิชา 

   4.1.3 สรุปผล/ตัดสิน/อนุมัติผลการประเมิน 

    1. สรุปผลการประเมินสรุปผลการประเมิน  

     - ผลการประเมินรายวิชาพื้นฐาน ให้กรอกผลการประเมินรายวิชา

พืน้ฐาน "ผา่นทุกวิชา" ในชอ่งสรุปผลการประเมินตามข้อมูลที่ปรากฏในวันจัดท าเอกสาร  
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     - ผลการประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียน ให้กรอกผลการ 

ประเมิน การอา่น คดิวิเคราะห ์และเขียนของช้ันปีสุดท้าย "ดี เยี่ยม" หรอื "ดี" หรอื "ผา่น" 

ส าหรับผูเ้รียน ที่มผีลการประเมินการอ่าน คิดวเิคราะห ์และเขียนผ่านเกณฑก์ารจบระดับ 

ประถมศึกษาของ สถานศกึษา และเว้นว่างไว้ส าหรับผูเ้รียนที่ยังไม่จบระดับประถมศกึษา 

     - ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ให้กรอกผลการ

ประเมิน คุณลักษณะอันพึงประสงค์ของช้ันปีสุดท้าย "ดีเยี่ยม" หรอื "ดี" หรอื "ผา่น" ส าหรับ

ผูเ้รียนที่ม ีผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ผ่านเกณฑก์ารจบระดับ

ประถมศึกษาของ สถานศกึษาและเว้นว่างไว้ ส าหรับผูเ้รียนที่ยังไม่จบระดับประถมศกึษา 

     -  ผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผูเ้รียน ให้กรอกผลการประเมิน 

กิจกรรมพัฒนาผูเ้รียน "ผ่าน" ส าหรับผูเ้รียนที่มผีลการประเมิน กิจกรรมพัฒนาผูเ้รียนผ่าน 

เกณฑก์ารจบระดับประถมศกึษาของสถานศกึษา และเว้นว่างไว้ส าหรับผูเ้รียนที่ยังไม่จบ

ระดับ ประถมศึกษา 

    2. ผลการตัดสิน ให้กรอกผลการตัดสินตาม เกณฑ์การจบระดับ 

ประถมศึกษา แตล่ะเกณฑ ์ดังนี้ 

     ก. กรอก "ผา่น" เมื่อเกณฑ์นัน้ได้รับการตัดสินแล้ว ได้ "ผา่น"  

        ข. กรอก "ไม่ผ่าน" เมื่อเกณฑ์นัน้ได้รับการตัดสินแลว้ ได้ "ไม่ ผ่าน"  

        ค. เว้นว่างไว้เมื่อเกณฑ์นั้นยังไม่มกีารตัดสิน 

    3. วันอนุมัตกิารจบ ให้กรอกเลขวันที่ ชื่อเดอืน และเลข พ.ศ.ที่ 

สถานศกึษา อนุมัตใิห้ผูเ้รียนจบการศกึษา ได้แก่ วันที่ผู้บริหาร สถานศกึษาลงนามตัดสิน

และ อนุมัติผลการ เรียนในแบบรายงานผูส้ าเร็จ การศึกษา (ปพ.3) กรณีผูเ้รียนออกจาก

สถานศกึษาก่อนจบการ ศกึษา ระดับประถมศึกษา ใหข้ีดเครื่องหมาย "-" 

    4. วันออกจากโรงเรยีน ใหก้รอกเลขวันที่ ชื่อเดอืน และเลข พ.ศ.ที่

ผูเ้รียน ออกจากสถานศกึษาตาม "วันจ าหน่าย" ที่ระบุในทะเบียนนักเรียน 

    5. สาเหตุที่ออกจากโรงเรียน ใหก้รอก ดังนี้ 

     ก. กรณีที่จบการศกึษาระดับประถมศึกษา แต่ไม่ได้ออกจาก 

สถานศกึษา ให้ขีดเครื่องหมาย "-"  
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        ข. ผูเ้รียนที่ออกจากสถานศึกษาในกรณีอื่นๆ ให้กรอก "ศกึษาต่อ 

สถานศกึษา อื่น" 

 
 

ตัวช่วยพิเศษ .    1.                                ท่านสามารถกดปุ่ม  โปรแกรมจะ

ก าหนดค่า ให้ดังน้ี 

 
  ท่านสามารถแก้ไขโดยการคลิกที่ต าแหน่งที่ต้องการแลว้พิมพ์แก้ไขได้

เชน่เดียวกัน 

       2.                          ท่านสามารถกดปุ่ม       โปรแกรมจะ

ก าหนดค่า ให้ดังนี้ 

 
   4.1.4 ผลการประเมินระดับชาติ 

    ให้กรอกผลการทดสอบระดับชาติของกระทรวงศกึษาธิการ หรือ

สถานบัน ทดสอบทางการศึกษาแหง่ชาติ (องค์การมหาชน) หรอืหนว่ยงาน ระดับชาติอื่นๆ 

ที่ได้รับมอบ หมาย โดยกรอกชื่อแบบทดสอบ ช้ันที่สอบ รายวิชา และผลการทดสอบ ให้

ครบทุกวิชาที่เข้า สอบอย่างชัดเจน 
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    การกรอกรายละเอียดผลการประเมินระดับชาติท่านสามารถน าเมาส์ 

คลิกที่ช่องผลการประเมินระดับชาติเพื่อท าการแก้ไข และเมื่อคลิกแล้วจะ ปรากฏหนา้จอ

เพื่อ ให้ท่านแก้ไข โดยสามารถก าหนดขนาด และรูปแบบ ตัวอักษรได้ตามที่ท่านต้องการ 

 

 

 

 

และเมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม        เพื่อท าการบันทึกข้อมูล 

 

   4.1.5 ค าอธิบายเกณฑ์การประเมินของสถานศึกษา 

    ให้กรอกเกณฑก์ารจบระดับประถมศึกษา และค าอธิบายระดับผล

การเรียน หรือรูปแบบการตัดสินที่สถานศกึษาใช้ในการตัดสินผลกการเรียน รายวิชา 

กิจกรรมพัฒนา ผูเ้รียน การอ่าน คดิวิเคราะห ์และเขยีน คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

 
    การกรอกรายละเอียดเกณฑก์ารประเมินของสถานศกึษาท่าน

สามารถ น าเมาส์คลิกที่ช่องเกณฑก์ารประเมินของสถานศกึษาเพื่อท าการแก้ไขและเมื่อ

คลิกแล้วจะปรากฏ หน้าจอเพื่อให้ท่านแก้ไข โดยสามารถก าหนด ขนาดและรูปแบบ

ตัวอักษรได้ตามที่ท่านต้องการ 
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และเมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม        เพื่อท าการบันทึกข้อมูล 

   4.1.6 หมายเหตุ ให้กรอกข้อมูลที่เป็นประโยชน์ตอ่ผูเ้รียนโดยใหอ้ยู่ใน

ดุลพินิจของ สถานศกึษา 

 
   การกรอกรายละเอียดหมายเหตุท่านสามารถน าเมาส์คลิกที่ช่อง หมาย

เหตุเพื่อ ท าการแก้ไข และเมื่อคลิกแล้วจะปรากฏหน้าจอเพื่อให้ท่านแก้ไข โดยสามารถ

ก าหนดขนาด และรูปแบบตัวอักษรได้ตามที่ท่าน ต้องการ 

 
    และเมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม       เพื่อท าการบันทึก

ข้อมูล 

   4.1.7 ชื่อผู้บริหาร, นายทะเบียน, ต าแหน่ง และวันที่ 
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   ข้อมูลในต าแหน่งนี้จะปรากฏอัตโนมัติ เมื่อท่านได้มีการก าหนดเมนู 

โรงเรียนและก าหนดค่าเบือ้งตน้ กรณีที่ท่านไม่ได้ก าหนดโรงเรยีนและค่า เบื้องต้นไว้ ท่าน

สามารถแก้ไขได้โดยการคลิกเมาส์ทางขวา จะปรากฏ กล่องแก้ไขข้อความเพื่อใหท้่านพิมพ์

ข้อความที่ต้องการลงไป ดังนี ้ 

   - เมื่อท่านคลิกเมาส์ทางขวาบริเวณ ช่ือนายทะเบียนจะปรากฏ 

 
    ท่านสามารถพิมพ์ชื่อนายทะเบียนลงในชอ่ง “ชื่อนายทะเบียน” และ 

กดปุ่ม                 เพื่อท าการบันทึกข้อมูล  

    ส าหรับท่านที่ต้องการแก้ไขแบบตัวอักษรของช่ือนายทะเบียนสามรถ 

ท าได้ โดยการกดปุ่ม โปรแกรมจะท าการแสดงเมนูรายละเอียดตัวอักษรเพื่อให้ท่านเลือกได้

ตาม ต้องการ 

    เมื่อท่านกรอกข้อมูลต่างๆ เรียบร้อยแลว้ ท่านสามารถก าหนด 

รายละเอียดต่างๆ ของนักเรียนคนต่อไป ให้เหมือนกับคนเรียนคนแรกได้ 

 
 

โดยการก าหนดเป็นค่าเริ่มต้น กดปุ่ม                               จะปรากฏกล่องข้อความ 

มห
าวทิ

ยาล
ัยร
าช
ภัฏ
สก
ลน
คร



250 
 

 กดปุ่ม Yes เพื่อยืนยัน การก าหนดเป็นค่า

เริ่มตน้สามารถแก้ไข และมาก าหนดเป็นค่าเริ่มต้นใหม่ได้ 

 

   4.1.8 การบันทกึข้อมูลนักเรยีนย้ายออก   

    การบันทึกข้อมูลของนักเรียนย้ายออกจากสถานศกึษา กรณีที่ยังไม่

จบ การศกึษาในระบบประถมศึกษา สามรถท าได้โดยการลบ เลขที่ปีการศกึษา ที่ยังไม่ได้

เรียนออก เชน่นักเรียนช้ัน ป.5 ตอ้งการย้ายออก (ในที่นี้คือจบ ช้ัน ป.5 จากสถานศึกษา

เดิม ต้องการย้ายไปเรียนที่สถานศึกษาอื่น และปี การศกึษานีเ้ป็นปี 2553) 

    1. เลือกปีที่จบการศกึษาเป็นปี 2554 (นักเรียนจะจบการศกึษาระดับ 

ประถมศึกษาในปี 2554 

    2. เลือก  

 
 

    3. ลบเลขปีการศึกษา 2554 ใช้เมาส์คลิกที่ช่อง ปีการศกึษา 2554 

แล้วลบเลขปีการศึกษา 2554 โดยใช้ปุ่ม Backspace บนคีย์บอร์ด 

 
หมายเหตุ เมื่อท่านพิมพเ์อกสารปีการศกึษา 2554 จะไม่แสดงออกมาใน แบบพิมพ์ ปพ.1 
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  4.2 การบันทกึข้อมูลในระดับมัธยมศกึษา   

   ในการบันทึกข้อมูลในระดับมัธยมศกึษาตอนต้นและตอนปลายนั้น จะมี

ข้อแตกต่างกันตรงรหัสรายวิชาเท่านั้น สว่นการบันทึกของโปรแกรมจะมี การบันทึกข้อมูล

ดังนี้ 

 
   เริ่มใชง้านโดยการกดปุ่ม            เพื่อบันทึกข้อมูลของนักเรียน และเมื่อ 

กดแล้วจะปรากฏหน้าจอให้กรอกรายละเอียดนักเรียนดังนี้ 

 
   เสร็จแล้วให้ท าการกรอกข้อมูลให้ครบทุกช่องเหมือนกับที่ท่านกรอก

ข้อมูลของนักเรียนในระดับประถมศึกษา 
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   4.2.1 การกรอกข้อมูลรายวิชา ผลการเรียนรายวิชา 

    การกรอกผลการเรียนรายวิชา จะกรอกครั้งเดียวเมื่อต้องการออก 

เอกสารทั้งกรณีผูเ้รียนจบระดับมัธยมศกึษา หรอืขอลาออกจาก สถานศกึษา ข้อมูลผลการ

เรียนที่น ามากรอกเป็นข้อมูลปัจจุบันในวันจัดท าเอกสาร ทั้งหมด ในขณะเดียวกันข้อมูลใน

เอกสารที่ออกใหผู้เ้รียนจะต้องสมบูรณ์ ครบถ้วนและถูกต้อง ในการกรอกข้อมูลรายวิชา

ของระดับมัธยมศกึษานั้น มี การก าหนดกลุ่มสาระการเรียนรู ้รหัสรายวิชาพื้นฐาน รหัส

รายวิชาเพิ่มเติม กิจกรรมพัฒนาผูเ้รียน ดังนั้นก่อนเริ่มการกรอกข้อมูลควรตรวจสอบกลุ่ม 

สาระและรหัสรายวิชา กิจกรรมพัฒนาผูเ้รียนให้ตรงกับหลักสูตรการเรียน การของ

สถานศกึษาเสียก่อน 

   4.2.2 การตรวจสอบกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

     การตรวจสอบกลุ่มสาระการเรียนรู้ มีขัน้ตอนดังนี ้ 

     1. เลือกเมนู                    จากเมนูบาร์   

 
     2. เลือกเมนู                        จากเมนูย่อย 

 
     3. โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดกลุ่มสาระการเรียนรู้ เพื่อให้ท่าน

ได้ตรวจสอบ หรือท าการแก้ไข ดังนี้ 
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สร้างกลุ่มสาระการเรียนรู้ใหม่ทั้งหมดอัตโนมัติ กดปุ่ม         เพิ่ม กลุ่มสาระการเรียนรู้โดย

กดปุ่ม        (เพิ่ม) เพื่อความเข้าใจ ตรงกันกลุ่มสาระการเรียนรู้น้ันจ ากัดอยู่ที่ 8 กลุ่มสาระ

การเรียนรู ้ดังนี้ 

     1) ภาษาไทย  

     2) คณิตศาสตร์  

     3) วทิยาศาสตร์  

     4) สังคมศกึษา ศาสนา และวัฒนธรรม  

     5) สุขศกึษาและพลศึกษา  

     6) ศิลปะ  

     7) การงานอาชีพและเทคโนโลยี  

     8) ภาษาต่างประเทศ 

ท่านสามารถเพิ่มรายวิชาได้ไม่จ ากัด แต่กลุ่มสาระการเรียนรูไ้ม่ สามารถเพิ่มได้นอกเหนอื 

จาก 8 กลุ่มสาระการเรียนรู้ โดยรายวิชา ที่ท่านเพิ่มต้องก าหนดอยู่ ใน 8 กลุ่มสาระการ

เรียนรู้นี้เท่านัน้ 

4. ลบ กลุ่มสาระการเรียนรู้โดยกดปุ่ม  

5. กดปุ่ม         เมื่อตรวจสอบเรียบร้อยแลว้ 

   4.2.3 การตรวจสอบรายวิชาพื้นฐาน/รายวิชาเพิ่มเติม  

    การตรวจสอบรายวิชาพืน้ฐาน/รายวิชาเพิ่มเติม มีขัน้ตอนดังนี้ 

    1. เลือกเมนู                    จากเมนูบาร์   
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    2. เลือกเมนู                                     จาก เมนูย่อย 

 
    3. โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดรายวิชาพืน้ฐาน/รายวิชาเพิ่มเติม 

เพื่อให้ ท่านได้ตรวจสอบ หรอืท าการแก้ไข ดังนี้ 

 
สร้างรายวิชาพืน้ฐาน/รายวิชาเพิ่มเติมทั้งหมดอัตโนมัติ กดปุ่ม         เพิ่มรายวิชาพื้นฐาน/

รายวิชาเพิ่มเติมสามารถท าได้โดยกดปุ่ม         ซึ่งการกดปุ่มเพิ่มจะแสดงวิชาที่ท่านเพิ่ม

เป็นล าดับสุดท้ายของ การแสดงข้อมูล แตถ่้าต้องการให้วิชาที่ท่านเพิ่มอยู่ในล าดับอื่นท่าน

สามารถกดปุ่ม Insert  ในต าแหน่งที่ท่านต้องการเพิ่มได้ การเพิ่มสิ่งที่ ท่านต้องกรอกข้อมูล

จะมีดังนี้ 
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     1) ช้ันเรยีน  

     2) ภาคการศกึษา   

     3) รหัสวิชา  

     4) ช่ือวชิา  

     5) หนว่ยกิต  

     6) ประเภท แบ่งออกเป็น   

      (1) A : รายวิชาพืน้ฐาน  

      (2) B : รายวิชาเพิ่มเติม  

     7) กลุ่มสาระการเรียนรู ้ซึ่งจะกรอกเป็นอักษรย่อของกลุ่มสาระ

การ เรียนรู้ กรณีที่ท่านไม่ทราบอักษรย่อของกลุ่มสาระการเรียนรูท้่าน สามารถดับเบิล้

คลิกเมาส์ด้านซ้าย โปรแกรมจะแสดงกลุ่มสาระ การเรียนรู้ เพื่อให้ท่านเลือกโดยการคลิก

เมาสก์ลุ่มสาระที่ท่านเลือกจากนั้นกดปุ่ม              เพื่อยืนยันการเลือกกลุ่มสาระการ 

เรียนรู ้

 
ลบ รายวิชาพืน้ฐาน/รายวิชาเพิ่มเติมโดยกดปุ่ม          กดปุ่ม          เมื่อตรวจสอบ

เรียบร้อยแลว้ 

   4.2.4 การตรวจสอบกิจกรรมพัฒนาผู้เรยีน  

    การตรวจสอบกิจกรรมพัฒนาผูเ้รียน มขีั้นตอนดังนี ้ 

มห
าวทิ

ยาล
ัยร
าช
ภัฏ
สก
ลน
คร



256 
 

    1. เลือกเมนู                    จากเมนูบาร์   

 
    2. เลือกเมนู                            จากเมนู ย่อย 

 
    3. โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดกิจกรมพัฒนาผูเ้รียน เพื่อให้ท่านได้ 

ตรวจสอบ หรอืท าการแก้ไข ดังนี้ 

 
    - สร้างกิจกรรมพัฒนาผูเ้รียนทั้งหมดอัตโนมัติ กดปุ่ม 

    - เพิ่มกิจกรรมพัฒนาผูเ้รียนสามารถท าได้โดยกดปุ่ม         ซึ่งการ

กดปุ่มเพิ่มจะแสดงกิจกรรมพัฒนาผูเ้รียนที่ท่านเพิ่มเป็นล าดับ สุดท้ายของการแสดงขอ้มูล 
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แตถ่้าตอ้งการใหก้ิจกรรมพัฒนาผูเ้รียนที่ท่านเพิ่มอยู่ในล าดับอื่นท่านสามารถกดปุ่ม Insert 

ในต าแหน่งที่ท่าน ต้องการเพิ่มได้ การเพิ่มสิ่งที่ท่านต้องกรอกข้อมูลจะมีดังนี้ 

     1) ช้ันเรยีน  

     2) ภาคเรียน  

     3) ช่ือกิจกรรมพัฒนาผูเ้รียน  

     4) จ านวนช่ัวโมงที่เรียน 

    - ลบ รายวิชาพืน้ฐาน/รายวิชาเพิ่มเติมโดยกดปุ่ม   

    - กดปุ่ม          เมื่อตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว 

 

   4.2.4 การกรอกข้อมูลรายวิชา       

    การกรอกข้อมูลรายวิชา โปรแกรมได้ก าหนดค่าเบือ้งต้นไว้ ส าหรับ

ทุก ชัน้เรียนของระดับมัธยมศกึษา เพื่อเลอืกชั้นที่ตอ้งการ ซึ่งการบันทึกข้อมูลจะ แบ่ง

ออกเป็นภาคเรียน ท่านสามารถเลือกภาคเรียน โดยการคลิกที่                                   

เพื่อเลือกภาคเรียน 

 
    กรณีที่ท่านได้กรอก/ตรวจสอบกลุ่มสาระการเรียนรู้ รหัสรายวิชา

พืน้ฐาน/ รายวิชาเพิ่มเติม แล้ว แต่เมื่อมีการกรอกข้อมูลจรงิ ปรากฏว่าหลักสูตรมีข้อ

แตกต่าง ออกไปจากที่ก าหนดไว้เดิมท่านสามารถท าการแก้ไขได้โดยการกลับไปแก้ไขที่เมนู 
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เครื่องมืออกีครั้ง หรอืสามารถแก้ไขได้โดยการแก้ไขจากการบันทึกข้อมูลปัจจุบัน (ในหน้า

การบันทึกข้อมูลนักเรียน) ได้ทันที โดย  

   1. เพิ่มรายวิชา   กรณีที่ตอ้งการเพิ่มรายวิชา ท่านสามารถเพิ่มรายวิชา

ได้เอง โดยการเพิ่มรายวิชานั้นมีอยู่ 2 ลักษณะคือ เพิ่มเป็นวิชาสุดท้ายแทรกในระหว่างวิชา 

    (1) การเพิ่มวิชา โดยเพิ่มเป็นวิชาสุดท้ายมีขั้นตอนดังนี้  น าเมาส์ไป

คลิกเลือกวิชาสุดท้าย (ในที่นีเ้ป็นวิชา ภาษาอังกฤษ 1) จากนั้นให้กดปุ่ม           บรรทัด

สุดท้ายจะเป็นช่องว่าง เพื่อใหเ้พิ่มวิชา ที่ตอ้งการ พมิพ์กลุ่มสาระ, ประเภท, รหัส/รายวิชา, 

หนว่ยกิต ใน ช่องว่าง ตัวอย่างเช่น “อ, B, อ11111, ภาษาจนี 1, 0.5” 

 
    (2) การเพิ่มวิชา โดยแทรกในระหว่างวิชาที่แสดงอยู่มขีั้นตอนดังนี้  น า

เมาสไ์ปคลิกเลือกต าแหน่งวิชาที่ตอ้งการแทรก ตัวอย่างเชน่ ตอ้งการเพิ่มวิชาคอมพิวเตอร์

ต่อจากวิชา การงานอาชีพและ คอมพิวเตอร์ ให้น าเมาส์ไปคลิกที่วชิาภาษาอังกฤษ 1 แล้ว

กดปุ่ม Insert โปรแกรมจะแสดงข้อความเพื่อยืนยันการเพิ่มบรรทัด 
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    กดปุ่ม “แทรก” เพื่อยืนยันที่จะเพิ่มบรรทัด โปรแกรมจะท า

การเพิ่ม บรรทัด เพื่อเพิ่มข้อมูล สามารถพิมพ์วิชาบรรทัดที่วา่งดังนี ้“ง, B, ง 11111, 

คอมพิวเตอร์ธุรกิจ 1, 0.5” 

 
 กรณีที่ท่านต้องการลบวิชาที่ไม่มีในหลักสูตรการเรียนการสอนของ โรงเรียน

ท่านสามารถท าได้โดยการน าเมาสไ์ปคลิกที่ช่ือวิชาที่ไม่ปรากฏในหลักสูตรการเรียนการ

สอนของท่าน จากนั้นกดปุ่ม Ctrl+Del  ค้างไว้ พรอ้มกัน ตัวอย่างเช่น ตอ้งการลบวิชา “ง, 

B, ง11111, คอมพิวเตอร์ธุรกิจ 1, 0.5” 
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  เมื่อกดปุ่ม Ctrl+Del ค้างไว้จะปรากฏข้อความยืนยัน

การลบ ดังนี้   

   กดปุ่ม OK เพื่อยืนยันการลบข้อมูล เมื่อกดปุ่ม OK โปรแกรมจะท าการ 

ลบรายวิชาศิลปะ 1 “ง, B, ง11111, คอมพิวเตอร์ธุรกิจ 1, 0.5” ออกจาก รายวิชาทั้งหมดดัง

ภาพ 

 
 

   4.2.5 การกรอกรายละเอียดด้านหลัง 
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    เมื่อท่านกรอกรายละเอียดข้อมูลด้านหนา้ ปุ่มจะถูกกดอยู่ ดังนี ้ 

                              สามารถเปลี่ยนการกรอกข้อมูลจากด้านหน้า ไปด้านหลังโดยการ

น าเมาสก์ดปุ่ม               โปรแกรมจะเปลี่ยนแถบ ดังนี ้                               และ 

โปรแกรมจะท าการแสดงข้อความด้านหลังของแบบ มาเพื่อให้ท่านได้กรอกข้อมูล ต่อไป 

 
1. ข้อมูลชุดที่และเลขที่ ปพ.1บ จะปรากฏข้อมูลเดียวกับการกรอกแบบ 

ด้านหน้า  โดย 

  

 

 

   2. ผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผูเ้รียน  
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    - กิจกรรม ใหก้รอกปีการศึกษาที่ผู้เรยีนปฏิบัติกิจกรรม ตามด้วยชื่อ 

กิจกรรมพัฒนาผูเ้รียนที่เรยีนปฏิบัติกิจกรรมในปีนั้นเรียงลงมาตามล าดับโดยเริ่มจาก

กิจกรรมแนะแนว กิจกรรมนักเรียน (ลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด/ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ ฯลฯ 

ตามด้วยกิจกรรมชุมนุม/ชมรม โดย ระบุชื่อของชุมนุม/ชมรมใหชั้ดเจน) และกิจกรรมเพื่อ

สังคมและ สาธารณประโยชน์ กรณีที่สถานศกึษาก าหนดรหัสของกิจกรรมไว้ด้วย ก็ 

สามารถน ามากรอกได้ โดยปฏิบัติเช่นเดียวกับการกรอกรหัสรายวิชา  

    - เวลา (ชั่วโมง) ให้กรอกจ านวนเวลาเรียนเป็นช่ัวโมง ของแต่ละ

กิจกรรม พัฒนาผูเ้รียนตามที่สถานก าหนด และตรงกับชื่อกิจกรรมนั้นๆ  

    - ผลการประเมิน ให้กรอกผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผูเ้รียนแต่

ละ กิจกรรม โดยกรอก "ผ" ส าหรับกิจกรรมที่ได้รับการประเมิน "ผ่าน" และ กรอก "มผ" 

ส าหรับกิจกรรมที่ได้รับการประเมิน "ไม่ผ่าน" 

 
 การเพิ่ม – ลบ กิจกรรมพัฒนาผูเ้รียนจะมีวิธีการเพิ่ม และ ลบ เช่นเดียวกับ

รหัส/รายวิชา คือเพิ่มกดปุ่ม Insert  ลบกดปุ่ม Ctrl+Del   

หมายเหตุ ปุ่มกด      จะเป็นปุ่มกดเพื่ออ านวยความสะดวกให้ท่านในกรณีที่ ต้องการใส่ 

“ผ” ครบทุกช่อง เมื่อกดแล้วโปรแกรมจะเติมตัวอักษร “ผ” ลง ในผลการประเมินทุกช่อง 
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   3. สรุปผล/ตัดสิน/อนุมัตผิลการประเมนิ  

    3.1 สรุปผลการประเมินสรุปผลการประเมิน    

     - ผลการประเมินรายวิชาพื้นฐาน ให้กรอกผลการประเมิน 

รายวิชาพืน้ฐาน "ผ่านทุกวิชา" ในช่องสรุปผลการประเมินตามข้อมูลที่ ปรากฏในวันจัดท า

เอกสาร     

     - ผลการประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียน ให้กรอก ผล

การประเมนิการอ่าน คดิวิเคราะห์ และเขียนของช้ันปีสุดท้าย "ดี เยี่ยม" หรอื "ดี" หรอื 

"ผ่าน" ส าหรับผูเ้รียนที่มผีลการประเมนิการอ่าน คดิวิเคราะห์ และเขียนผา่นเกณฑก์ารจบ

ระดับประถมศึกษาของ สถานศกึษา และเว้นว่างไว้ส าหรับผู้เรียนที่ยังไม่จบระดับ

ประถมศึกษา     

     - ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ให้กรอกผลการ 

ประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของช้ันปีสุดท้าย "ดีเยี่ยม" หรอื "ดี" หรอื "ผา่น" ส าหรับ

ผูเ้รียนที่มผีลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ผ่านเกณฑก์ารจบระดับประถมศึกษา

ของสถานศกึษา และเว้นว่างไว้ ส าหรับผู้เรยีนที่ยังไม่จบระดับประถมศึกษา     

     - ผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผูเ้รียน ให้กรอกผลการ ประเมิน

กิจกรรมพัฒนาผูเ้รียน "ผ่าน" ส าหรับผูเ้รียนที่มผีลการประเมิน กิจกรรมพัฒนาผูเ้รียนผ่าน

เกณฑก์ารจบระดับประถมศกึษาของ สถานศกึษา และเว้นว่างไว้ส าหรับผูเ้รียนที่ยังไม่จบ

ระดับประถมศึกษา 

    3.2 ผลการตัดสิน ให้กรอกผลการตัดสินตามเกณฑ ์การจบระดับ 

ประถมศึกษาแต่ละเกณฑ์ ดังนี้     

     ก. กรอก "ผา่น" เมื่อเกณฑ์นั้นได้รับการตัดสินแล้ว ได้ "ผ่าน"     

     ข. กรอก "ไม่ผ่าน" เมื่อเกณฑน์ั้นได้รับการตัดสินแลว้ ได้ "ไม่ ผ่าน"     
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     ค. เว้นว่างไว้เมื่อเกณฑเ์น้นยังไม่มีการตัดสิน  

    3.3 วันอนุมัตกิารจบ ให้กรอกเลขวันที่ ชื่อเดอืน และเลข พ.ศ.ที่ 

สถานศกึษาอนุมัตใิห้ผู้เรียนจบการศกึษา ได้แก่ วันที่ผู้บริหาร สถานศกึษาลงนามตัดสิน

และ อนุมัติผลการเรียนในแบบรายงานผูส้ าเร็จ การศกึษา (ปพ.3) กรณีผูเ้รียนออกจาก

สถานศกึษาก่อนจบการศกึษา ระดับประถมศึกษา ใหข้ีดเครื่องหมาย "-"  

    3.4 วันออกจากโรงเรยีน ให้กรอกเลขวันที่ ชื่อเดอืน และเลข พ.ศ.ที่

ผูเ้รียน ออกจากสถานศกึษาตาม "วันจ าหน่าย" ที่ระบุในทะเบียนนักเรียน  

    3.5 สาเหตุที่ออกจากโรงเรียน ให้กรอก ดังนี้     

     ก. กรณีที่จบการศกึษาระดับประถมศึกษา แต่ไม่ได้ออกจาก 

สถานศกึษา ให้ขีดเครื่องหมาย "-"     

     ข. ผูเ้รียนที่ออกจากสถานศึกษาในกรณีอื่นๆ ให้กรอก "ศกึษา ตอ่

สถานศกึษาอื่น" 

 
 

   4. ผลการประเมินระดับชาติ  

    ให้กรอกผลการทดสอบระดับชาติของกระทรวงศกึษาธิการ หรือ

สถานบัน ทดสอบทางการศึกษาแหง่ชาติ (องค์การมหาชน) หรอืหนว่ยงาน ระดับชาติอื่นๆ 

ที่ได้รับมอบหมาย โดยกรอกชื่อแบบทดสอบ ช้ันที่สอบ รายวิชา และผลการทดสอบ ให้

ครบทุกวิชาที่เข้าสอบอย่างชัดเจน 
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    การกรอกรายละเอียดผลการประเมินระดับชาติท่านสามารถน าเมาส์ 

คลิกที่ช่องผลการประเมินระดับชาติเพื่อท าการแก้ไข และเมื่อคลิกแล้วจะ ปรากฏหนา้จอ

เพื่อให้ท่านแก้ไข โดยสามารถก าหนดขนาด และรูปแบบ ตัวอักษรได้ตามที่ท่านต้องการ 

 
และเมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม          เพื่อท าการบันทึกข้อมูล 

หมายเหตุ   ขั้นตอนในการแก้ไขหรือว่าตกแตง่ขอ้ความดังนี้ 

      - ค าอธิบายเกณฑก์ารประเมินของสถานศกึษา 

     - ค าอธิบายเกณฑก์ารประเมินของสถานศกึษา 

     - หมายเหตุ 

     - ช่ือผู้บริหาร 

     - นายทะเบียน, ต าแหนง่ และวันที่จบการศกึษา  

ท่านสามารถปฏิบัติตามขั้นตอนเหมอืนกันกับของระดับประถมศึกษาได้เลย 

   4.2.6 การบันทกึข้อมูลนักเรยีนย้ายออก ระดับมัธยมศกึษา 

    การบันทึกข้อมูลของนักเรียนย้ายออกจากสถานศกึษา กรณีที่ยังไม่

จบการศกึษาในระดับมัธยมศกึษา สามรถท าได้โดยการลบ เลขที่ปีการศกึษาที่ ยังไม่ได้

เรียนออก เช่นนักเรียนช้ันม.2 ตอ้งการย้ายออก (ในที่นีค้ือจบช้ันม. 2 จากสถานศกึษาเดิม 

ต้องการย้ายไปเรียนที่สถานศึกษาอื่น และปี การศกึษานีเ้ป็นปี 2553)   

    1. เลือกปีที่จบการศกึษาเป็นปี 2554 (นักเรียนจะจบการศกึษาระดับ 

ประถมศึกษาในปี 2554)  

    2. เลอืก   
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    3. ลบเลขปีการศึกษา 2554 ใช้เมาส์คลิกที่ช่อง ปีการศกึษา 2554 

แล้วลบเลขปีการศึกษา 2554 โดยใช้ปุ่ม Backspace 

 
หมายเหตุ เมื่อท่านพิมพเ์อกสารปีการศกึษา 2554 จะไม่แสดงออกมาใน แบบพิมพ์ ปพ.1 

 

5. การน าเข้าข้อมูลนักเรียนจาก ระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรยีนรายบุคคล Data 

Management Center ปกีารศึกษา 2556 (DMC56) 

 การน าข้อมูลจากระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (DMC56) เข้าโปรแกรม 

พิมพเ์อกสารหลักสูตรแกนกลางฯ 51 (PP51) มีขัน้ตอนดังนี้  

 1. Download ข้อมลูทะเบียนนักเรียนรายบุคคลจาก โปรแกรม DMC56 และ 

แก้ไขชนิดของข้อมูลให้เป็น MS EXCEL  

 2. น าข้อมูลนักเรียนที่แก้ไขเป็น MS EXCEL แลว้เข้ามาในโปรแกรมพิมพ์เอกสาร 

หลักสูตรแกนกลางฯ 51 (PP51)  

 หมายเหตุ ส าหรับโรงเรียนที่มขี้อมูลนักเรียนอยู่แล้ว ก่อนน าเข้าขอ้มูลทุกครั้ง 

ให้ท าการส ารองขอ้มูลไวก่อนเสมอ  

 

 การส ารองข้อมูล   

  1. ปิดโปรแกรม PP51  

  2. เปิด MY COMPUTER –> Drive C: คน้หา FOLDER “TTSOFT” คลกิเมาส์ 

ทางขวาเลือก “COPY”  

  3. น า FOLDER “TTSOFT” ไปวางไวที่ Drive D: หรอื HANDY DRIVE  

 

*** ส าหรับโรงเรยีนที่ไม่ได้เก็บข้อมูลไวที่ Drive C: กรุณาตรวจสอบการเก็บ ข้อมูลไว้ใน

ต าแหน่งที่ถูกต้อง ***    
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 ขั้นตอนการ Download ข้อมูลนักเรยีนจาก DMC56 และเปลี่ยนชนิดของ

ข้อมูลเป็น MS EXCEL 97-2003  

  1. เข้า  browser  ด้วย fire fox   สูร่ะบบ   DMC56   ผ่านทาง   

http://portal.bopp-obec.info/obec56  

  2. เลอืกเมนู “เข้าระบบ” 

 
  3. การใส่ USERNAME และ PASSWORD 

 
  4. เลือกเมนู “รายงานระดับโรงเรียน” 

 
  5. ท าการเปิด หรอื บันทึก “ข้อมลูทะเบียนนักเรียนรายบุคคล” ไฟล์ชื่อ    

“StudentInSchoolList.csv” 
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 ** ส าหรับคอมพิวเตอร์บางเครื่องที่มีโปรแกรม Download Manager หรอื 

โปรแกรมช่วย Download อื่นๆ อาจจะไม่ปรากฏรูปดังกล่าว ท่านสามารถกด “เปิด” ได้

ทันทีหลังจากที่โปรแกรมช่วยในการ Download ท าการ Download เสร็จเรียบร้อย 

  6. กด “Open” หรอื “เปิด” เมื่อท าการ Download เรียบร้อยแล้ว 

  7. เครื่องคอมพิวเตอร์จะท าการเปิดโปรแกรม MS EXCEL ขึน้มาจากนั้น ให้

ท่าน เลอืก “บันทึกเป็น” หรือ “Save as” 

 
  8. บันทึกแฟ้มขอ้มลูใหเ้ป็น MS EXCEL 97-2003 (*.xls) 
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  9. ปิดโปรแกรม MS EXCEL  

 

6. ขั้นตอนน าข้อมูลนักเรียนจาก DMC56 ที่เปลี่ยนชนิดข้อมูลเป็น MS EXCEL 97-

2003 แล้วเข้าโปรแกรมพิมพ์เอกสารหลักสูตรแกนกลางฯ 51 (PP51)  

 1. เปิดโปรแกรมพิมพ์เอกสารหลักสูตรแกนกลางฯ 51 (PP51) เลือกปีการศกึษา 

2556    
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 2. เลอืกเมนู เครื่องมอื -> น าเข้าข้อมลูจาก Data Center -> น าเข้าขอ้มลูจาก  

Datacenter (XLS) (2556) 

 
 

 3. คน้หาแฟ้มข้อมลูทะเบียนนักเรียนรายบุคคลที่เปลี่ยนชนิดข้อมูลเป็น MS 

EXCEL เรียบร้อยแล้ว ในที่นี้ขอเรียกตามชื่อเดิมคือ “StudentInSchoolList.xls”    
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 4. โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดนักเรียนทั้งหมดในไฟล์ข้อมลูทะเบียนนักเรียน 

รายบุคคล ท่านสามารถเลือกเฉพาะระดับช้ันที่ตอ้งการหรอื เลือกทั้งหมด โดย การคลิก

เครื่องหมายถูก หน้าช่องของแต่ละระดับช้ัน หรอื คลิกหน้าช่อง “ทั้งหมด” และกดปุ่ม “ตก

ลง” เมือ่เลือกข้อมลูที่จะน าเข้าเรียบร้อยแล้ว 

 
 

 5. โปรแกรมจะเริ่มน าเข้าข้อมูลทะเบียนนักเรียน   

 ** เนื่องจากปริมาณข้อมูลที่น าเข้าโปรแกรมมีจ านวนมาก กรุณาอย่ากดปุ่มใด 

จนกว่า โปรแกรมจะน าเข้าข้อมูลเรียบร้อยแล้ว (เมื่อน าเข้าขอ้มูลเรียบร้อย แลว้ โปรแกรม

จะกลับสู่หน้าจอ ดังภาพ)   
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 ** กรณีที่หน้าจอไม่ท างาน (Not Responding) ให้ปิดโปรแกรม จากนั้นเปิด 

โปรแกรมใหมแ่ละเลือกเมนูเครื่องมือ น าเข้าข้อมูลอีกครั้ง 

 

7. การสร้าง /น าเข้าข้อมูลจากแฟ้ม Excel 

 7.1 การสร้างข้อมูล Excel 

1. สร้างแฟ้ม Excel ตน้ฉบับจากโปรแกรมมขีั้นตอนดังนี้  

1.1 เข้าระดับช้ันที่ตอ้งการ เช่น ระดับช้ันประถมศึกษา 

1.2 เลือกเมนูเครื่องมอื                จะปรากฏเมนูย่อย ดังนี้ 
 

 
   1.3 เลือกเมนู “น าเข้าข้อมูลจากแฟ้ม Excel”จะปรากฏเมนูย่อย ดังนี้ 
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   1.4 เลือกเมนู “สร้างแฟ้ม Excel บันทึกรายละเอียด” จะปรากฏข้อความ

เพื่อให้ท่านได้จัดเก็บแฟ้ม PP51A.xls เพื่อให้ท่านกรอกข้อมูลต่อไปดังนี้ 

 
   1.5 เปิดแฟ้ม PP51A.xls จะมีรายการเฉพาะหัวข้อใหท้่านกรอกข้อมูล 

ตามหัวข้อ ตัวอย่างแฟ้ม PP51A.xls 

 
  ให้ท่านกรอกข้อมูลที่ 2 เป็นต้นไปโดยใหก้รอกข้อมูลใหต้รงกับรายละเอียด

ในแถวที่ 1 เชน่ 

   เล่มที่ : เล่ม ปพ.1  

   เลขที่ : เลขที ่ปพ.1 

   วันที่เข้าเรียน : วันที่เข้าเรียนในสถานศกึษา 

   โรงเรียนเดิม : โรงเรียนเดิมก่อนที่จะรับเข้าสถานศกึษา กรณีไม่มีให้ใส่

เครื่องหมาย “-” 

   จังหวัด : จังหวัดที่สถานศกึษาอยู่ 

   ช้ันเรียนสุดท้าย : ช้ันเรยีนสุดท้าย 

   หนา้ชื่อ : ค าน าหน้าชื่อนักเรียน 
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   ช่ือ : ช่ือนักเรียน 

   ช่ือสกุล : ช่ือสกุลนักเรียน 

   เลขประจ าตัวนักเรียน : เลขประจ าตัวนักเรียน 

   เลขประจ าตัวประชาชน : เลขบัตรประชาชนของนักเรียน 

   วันเกิด : วันเกิดของนักเรียน 

   เดือนเกิด : เดือนเกิดของนักเรียน 

   ปีเกิด : ปีเกิดของนักเรียน 

   เพศ : เพศนักเรียน 

   สัญชาติ : สัญชาตินักเรียน 

   ศาสนา : ศาสนาของนักเรียน 

   หนา้ชื่อบิดา : ค าน าหน้าชื่อบิดานักเรียน 

   ช่ือบิดา : ช่ือบิดานักเรียน 

   ช่ือสกุลบิดา : ช่ือสกุลบิดานักเรียน 

   หนา้ชื่อมารดา : ค าน าหน้าชื่อมารดานักเรียน 

   ช่ือมารดา : ช่ือมารดานักเรียน 

   ช่ือสกุลมารดา : ช่ือสกุลมารดานักเรียน 

   ป.1 ปีการศึกษา : ปีการศึกษาที่นักเรียนอยู่ชัน้ ป.1 เชน่ 2548 

   ป.1 หอ้ง : หอ้งเรียนที่นักเรียนอยู่ในชัน้ ป.1 ถ้าไม่ต้องการข้อมูล

หอ้งเรียน ไม่ต้องใส่ข้อมูลลงในคอลัมน์นี้ 

   ป.1 เลขที่ : เลขที่ของนักเรียน ขณะที่นักเรียนอยู่ช้ัน ป.1 ถ้าไม่ต้องการ

กรอกข้อมูลเลขที่ ไม่ตอ้งใส่ข้อมูลลงในคอลัมน์นี้ 

   ป.2 ปีการศึกษา : ปีการศึกษาที่นักเรียนอยู่ชัน้ ป.2 เชน่ 2549 

   ป.2 หอ้ง : หอ้งเรียนที่นักเรียนอยู่ในชั้น ป.2 ถ้าไม่ต้องการข้อมูล

หอ้งเรียน ไม่ต้องใส่ข้อมูลลงในคอลัมน์นี้ 

   ป.2 เลขที่ : เลขที่ของนักเรียน ขณะที่นักเรียนอยู่ช้ัน ป.2 ถ้าไม่ต้องการ

ข้อมูลขอ้มูลเลขที่ ไม่ต้องใส่ลงในคอลัมน์นี้ 

   ป.3 ปีการศึกษา : ปีการศึกษาที่นักเรียนอยู่ชัน้ ป.3 เชน่ 2550 

   ป.3 หอ้ง : หอ้งเรียนที่นักเรียนอยู่ในชัน้ ป.3 ถ้าไม่ต้องการขอ้มูล

หอ้งเรียน ไม่ต้องใส่ข้อมูลลงในคอลัมน์นี้ 
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   ป.3 เลขที่ : เลขที่ของนักเรียน ขณะที่นักเรียนอยู่ช้ัน ป.3 ถ้าไม่ต้องการ

ข้อมูลขอ้มูลเลขที่ ไม่ต้องใส่ลงในคอลัมน์นี้ 

   ป.4 ปีการศึกษา : ปีการศึกษาที่นักเรียนอยู่ชัน้ ป.4 เชน่ 2551 

   ป.4 หอ้ง : หอ้งเรียนที่นักเรียนอยู่ในชัน้ ป.4 ถ้าไม่ต้องการขอ้มูล

หอ้งเรียน ไม่ต้องใส่ข้อมูลลงในคอลัมน์นี้ 

   ป.4 เลขที่ : เลขที่ของนักเรียน ขณะที่นักเรียนอยู่ช้ัน ป.4 ถ้าไม่ต้องการ

ข้อมูลขอ้มูลเลขที่ ไม่ต้องใส่ลงในคอลัมน์นี้ 

   ป.5 ปีการศึกษา : ปีการศึกษาที่นักเรียนอยู่ชัน้ ป.5 เชน่ 2552 

   ป.5 หอ้ง : หอ้งเรียนที่นักเรียนอยู่ในชัน้ ป.5 ถ้าไม่ต้องการขอ้มูล

หอ้งเรียน ไม่ต้องใส่ข้อมูลลงในคอลัมน์นี้ 

   ป.5 เลขที่ : เลขที่ของนักเรียน ขณะที่นักเรียนอยู่ช้ัน ป.5 ถ้าไม่ต้องการ

ข้อมูลขอ้มลูเลขที่ ไม่ต้องใส่ลงในคอลัมน์นี้ 

   ป.6 ปีการศึกษา : ปีการศึกษาที่นักเรียนอยู่ชัน้ ป.6 เชน่ 2553 

   ป.6 หอ้ง : หอ้งเรียนที่นักเรียนอยู่ในชัน้ ป.6 ถ้าไม่ต้องการขอ้มูล

หอ้งเรียน ไม่ต้องใส่ข้อมูลลงในคอลัมน์นี้ 

   ป.6 เลขที่ : เลขที่ของนักเรียน ขณะที่นักเรียนอยู่ช้ัน ป.6 ถ้าไม่ต้องการ

ข้อมูลขอ้มูลเลขที่ ไม่ต้องใส่ลงในคอลัมน์นี้ 

   สรุปผลการประเมินการอ่าน คิด วเิคราะห์ และเขียน : สรุปผลการ

ประเมินการอ่าน คิด วิเคราะห ์และเขียนที่นักเรียนได้ 

   สรุปผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ : สรุปผลการประเมิน

คุณลักษณะอันพึงประสงค์ที่นักเรียนได้ 

   สรุปผลการประเมินกิจกรรม : สรุปผลการประเมินกิจกรรมพัฒนา

ผูเ้รียนที่นักเรียนได้ 

   ผลการตัดสินสาระการเรียนรู ้: ผลการตัดสินสาระการเรียนรู้ที่นักเรียน

ได้ 

   ผลการประเมินการอ่าน คิด วเิคราะห ์และเขยีน : ผลการประเมินการ

อ่าน คดิ วเิคราะห์ และเขียนที่นักเรียนได้ 

   ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ : ผลการประเมินคุณลักษณะ

อันพึงประสงค์ที่นักเรียนได้ 
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   ผลการประเมินกิจกรรม : ผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผูเ้รียนที่

นักเรียนได้ 

   วันอนุมัตกิารจบชว่งช้ัน : วันที่อนุมัติการจบระดับชั้นของนักเรียน ในการ

กรอกข้อมูลโดยโปรแกรม Excel กรุณาก าหนดคอลัมน์นีใ้ห้มลีักษณะเป็น “ข้อความ” 

เนื่องจากถ้าไม่ก าหนด เมื่อรับข้อมูลเข้ามาแล้ว จะมีปัญหาตรงตัวเลขปี เช่น 2553 เมื่อรับ

ข้อมูลโดยไม่ก าหนด ขอ้มูลจะถูกรับมาเป็น 3096 

   วันออกจากโรงเรยีน : วันที่นักเรียนออกจากโรงเรียน กรุณาก าหนด

คอลัมน์นี้ให้มีลักษณะเป็นข้อความ 

   สาเหตุการณ์ออกจากโรงเรียน : สาเหตุที่นักเรียนออกจากโรงเรยีน 

   1.6 เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จัดเก็บเป็นแฟ้ม PP51A.xls เชน่เดิม 

เพื่อท าการน าเข้าข้อมูลมาใช้งานได้ทันที 

  2. ในกรณีที่ท่านสร้างแฟ้ม Excel โดยไม่ใช้แฟ้มตน้ฉบับจากโปรแกรม 

สามารถน าเข้าข้อมูลได้เช่นเดียวกัน 

 7.2 การน าเข้าข้อมูล Excel เพื่อใช้งานในโปรแกรม 

 เมื่อท่านสร้างแฟ้มข้อมูลจาก Excel เรียบร้อยแลว้ ไม่ว่าจะเป็นการสร้างแฟ้ม

ต้นฉบับจากโปรแกรม หรอืแฟ้มที่ท่านสร้างขัน้เอง มีวธิีการน าเข้าเชน่เดียวกันคือ 

1. เลือกเมนูเครื่องมอื                 จะปรากฏเมนูย่อย ดังนี้ 

 
2. เลือกเมนู “น าเข้าข้อมูลจากแฟ้ม Excel” จะปรากฏเมนูย่อย ดังนี้ 
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3. เลือกเมนู “น าเข้าข้อมูลจากแฟ้ม (*Xls.*.Dbf) โปรแกรมจะแสดงกล่อง 

ข้อความเพื่อให้ท่านเลือก แฟ้มขอ้มูล Excel มาใช้งาน 

 
 ตัวอย่างเช่นเลือกแฟ้มขอ้มูล “PP51A.xls” มาใช้งาน กดปุ่ม Open เมื่อเลอืก

แฟ้มข้อมูลแล้ว 

4. โปรแกรมจะแสดงรูปแบบของการน าเข้าให้ท่านได้ตรวจสอบอีกครั้ง 

4.1 กรณีที่แฟ้ม Excel สร้างจากแฟ้มตน้ฉบับจะปรากฏข้อความ โดย

จะเริ่ม 

น าเข้าข้อมูลตั้งแต ่แถวที่เช่นว่า START จนหมดข้อมูล 

 
   

  4.2 กรณีแฟ้มข้อมูล Excel ถูกสร้างขึ้นเอง ตัวอย่างเช่นแฟ้มข้อมูลชื่อ 

“Student.xls” 

 
  

 เมื่อเลอืกน าเข้าข้อมูลแล้วจะปรากฏ ข้อมูลเพื่อตรวจสอบดังนี้ 
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  เมื่อปรากฏขอ้มูลดังนี้ โปรแกรมจะยังไม่สามารถน าเข้าข้อมูลใหท้่านได้ ท่าน

ต้องเลือกหัวข้อให้ตรงกับช่ือฐานขอ้มูลเสียก่อน โดยการใชเ้มาสค์ลิกที่ต าแหน่งดา้นบนของ

หัวข้อที่ท่านก าหนดเอง ตัวอย่างเช่น การคลิกที่ต าแหน่งบนเล่มที่ ปพ.1 จะปรากฏกล่อง

ข้อความ ดังนี้ 

 
 

  ท่านสามารถน าเมาสค์ลิกที่        เพื่อเลือกชื่อฐานข้อมูลที่ตอ้งการน าเข้า 

ตัวอย่างนีเ้ราต้องเลือก “เล่มที่ ปพ.1” ให้ตรงกับต าแหน่ง เล่มที่ 

 
 

  ส่วนต าแหนง่อื่นๆ ท่านสามารถคลิกเมาส์ที่ต าแหน่งฐานข้อมูลใหต้รงกับชื่อ

คอลัมน์ของท่าน จากตัวอย่างเมื่อท่านก าหนดทั้งหมดแล้วจะได้ขอ้มูล ดังภาพ 
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   4.3 เมื่อตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแลว้ ให้ท่านกด                   จะ

ปรากฏกล่องข้อความเพื่อใหท้่านยืนยันการน าเข้าข้อมูล 

 กดปุ่ม “ตกลง” เพื่อยืนยัน 

 

   4.4 เมื่อยนืยันแล้ว โปรแกรมจะเริ่มการน าเข้าข้อมูล โดยจะส าเร็จเมื่อ

ครบ 100% และเมื่อการน าเข้าเรียบร้อยแลว้จะปรากฏข้อมูลในรายชื่อนักเรียน ดังนี้ 

 
 

8. การพิมพ์เอกสาร 

 การสั่งพมิพ์เอกสารของทุกระดับช้ันนั้น เลือกเมนูการสั่งพิมพ์ โดย 

1. เลือกจากเมนูบาร์ 

 
การเลือกจากเมนูบาร์จะต้องเลือกที่ต าแหน่งแฟ้ม            
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จะปรากฏเมนูย่อย เลือก  
 

2. เลือกจากไอคอน 

 
 

ไม่ว่าท่านจะเลือกโดยใช้เมนูบาร์ หรอื ไอคอนก็จะปรากฏเมนูย่อย 

 เพื่อให้ท่านเลือกว่าจะพิมพ์เอกสารประเภทใด 

 การสั่งพมิพ์สามารถท าได้โดย 

1. สั่งพิมพข์้อมูลนักเรียนครั้งละ 1 คน ท าได้โดยน าเมาส์คลิกที่ช่ือนักเรียน  

จากนั้นกดปุ่มพมิพ์ 

2. สั่งพิมพน์ักเรียนครั้งละ หลายๆ คน ท าได้โดยการ กดปุ่ม Ctrl ที่คีย์บอร์ด 

ค้างไว้ จากนั้นน าเมาส์ไปคลิกที่ช่ือนักเรียน 

 

 8.1 การจัดพมิพ์ ปพ.1 

 เมื่อท่านกรอกข้อมูลนักเรียนเรียบร้อยแลว้ ท่านสามารถจัดพิมพ์เอกสารได้ 

โดยกดปุ่ม  
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  การพิมพจ์ะแบ่งออกเป็นการพิมพต์้นฉบับ หรอืพิมพ์ส าเนา 

  เมื่อกดปุ่ม                   จะปรากฏเมนูย่อย 

 
 เมื่อกดปุ่ม                   จะปรากฏเมนูย่อย 

 
 

- หนา้แรก หมายถึง โปรแกรมจะสั่งพิมพ์เฉพาะด้านของแบบ ปพ.1 

- หนา้หลัง หมายถึง โปรแกรมจะสั่งพิมพ์เฉพาะด้านหลังของแบบ ปพ.1 

- หนา้แรกสลับหนา้หลัง หมายถึง โปรแกรมจะแสดงข้อมูลทั้งด้านหน้าและ

ด้านหลังในการสั่งพิมพ์ 1 ครั้ง 

 ข้อแตกต่างการพิมพ์ต้นฉบับและส าเนา 

   - ต้นฉบับ ตอ้งใชเ้อกสารที่สั่งซื้อโดยขออนุญาตจากเขตพืน้ที่การศกึษา 

ส่วนการพิมพ์แบบส าเนาคอืจะใช้กระดาษ A4 ในการพิมพ ์เมื่อพิมพ์ออกมาแล้วจะไม่

ปรากฏหัวกระดาษ (บริเวณครุฑ และเลขที่ ชุดที่) 
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   - ส าเนา เมื่อพิมพ์ออกมาแล้วจะปรากฏหัวกระดาษ ดังนี้ 

 
    - ต้นฉบับ จะไม่ปรากฏชื่อนายทะเบียนในการพิมพ์หน้าแรก 

(                                            ) 

นายทะเบียน 

   - ส าเนา จะปรากฏชื่อนายทะเบียนในการพิมพห์น้าแรก 

(             นายสว่าง สดใส          ) 

นายทะเบียน 

    - ต้นฉบับ จะไม่ปรากฏข้อมูลผู้บริหาร และนายทะเบียนในด้านหลัง 

(                                            ) 

นายทะเบียน 

(                                            ) 

ผู้อ านวยการโรงเรียนรักการเรียน 

วันท่ี                                        . 

    - ส าเนา จะปรากฏข้อมูลผู้บริหาร และนายทะเบียนในด้านหลัง 

(         นายสว่าง สดใส               ) 

นายทะเบียน 

(          นายสงบ รักสันติ             ) 

ผู้อ านวยการโรงเรียนรักการเรียน 

วันท่ี 30 มีนาคม 2553 
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 8.2 การจัดพิมพ์ ปพ.3 

  ในการพิมพ ์ปพ.3 นั้นกรณีที่ท่านกรอกข้อมูลนักเรียน ตามที่เรียงล าดับไว้

แล้ว ท่านสามารถสั่งพิมพ์ได้ ทันที แต่ถ้าท่านกรอกข้อมูลนักเรียนโดยไม่ได้เรียงล าดับ ท่าน

ต้องก าหนดให้ข้อมูลเรียงล าดับตามที่ท่านต้องการก่อนที่จะสั่งพิมพ์ ปพ.3 
 

 
 

  ขั้นตอนการสั่งพิมพ์ ปพ.3 

1. เลือกเมนูในการสั่งพิมพ์ ปพ.3 จะปรากฏเมนูย่อย 

 
- หนา้แรก โปรแกรมจะสั่งพิมพ์ ปพ.3 เฉพาะหน้าที่เป็นเลขคี่ เช่น 1,3,… 

- หนา้แรกสลับหนา้หลัง พิมพ์ลงในกระดาษเปล่า (8”x14”) โปรแกรมจะ 

พิมพ์ แบบ ปพ.3 ออกมาทั้งหมด รวมถึงสว่นหัวกระดาษที่มตีราครุฑ 

- หนา้แรกสลับหนา้หลัง กระดาษ โรงพิมพ์ สกสค. โปรแกรมจะพิมพ์ 

เฉพาะรายละเอียด โดยที่จะไม่พิมพ์สว่นหัวกระดาษที่มีตราครุฑออกมา  

  2. เมือ่ท่านพิมพ์ ปพ.3 โปรแกรมจะแสดงปฏิทินวันที่การจบการศกึษา ให้ 

ท่านเลือกวันที่ อนุมัติ (วันทีน่ีจ้ะปรากฏอยู่ใต้ช่ือผูอ้ านวยการ) 
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  3. โปรแกรมจะแสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์ ปพ.3 เพื่อให้ท่านได้ตรวจสอบอีก

ครั้งก่อนท าการสั่งพิมพ์ และเมื่อท่านตรวจสอบเรียบร้อยแล้วสามารถสั่งพิมพ์ โดยการกด

ปุ่ม         อีกครั้ง 
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 8.3 การจัดพิมพ์ ปพ.7 (หนังสือรับรองการเป็นนักเรยีน) 

  การพิมพ ์ปพ.7 นั้นมีเมนูย่อยใหเ้ลือก หนังสือรับรองการเป็นนักเรียนของ

โรงเรียน และ หนังสอืรับรองผลการเรียนของนักเรียน 
 

 
 

  - หนังสือรับรองการเป็นนักเรียนของโรงเรียน สามารถก าหนดเป็นรูปแบบ

มาตรฐาน ตามที่ท่านตั้งค่าของหนังสือรับรองการเป็นนักเรียนของโรงเรยีน 

  - หนังสือรับรองผลการเรียนของนักเรียน จะเป็นรูปแบบที่โปรแกรมก าหนด

ไม่สามารถแก้ไขได้ และมีเมนูย่อย ดังนี้ 

 
 

    หนังสือรับรองผลการเรียนของนักเรียน (แบบเดิม) คือแบบที่

โปรแกรมได้สร้างขึ้น 

    หนังสือรับรองผลการเรียนของนักเรียน (แบบ บ้านนาทวี) คือแบบ 

ปพ.7 ที่ฝ่ายทะเบียนของโรงเรียนบ้านนาทวีแนะน า 

    หนังสือรับรองแบบอื่นๆ หนังสอืรับรองนี้ เป็นหนังสือรับรองผลการ

เรียน แบบหนังสือราชการ โดยรูปแบบนีโ้ปรแกรมจะตั้งค่าอัตโนมัติ ให้ท่านเลือกแบบดังนี้ 

 

 

 

                                                                  เมื่อสั่งพิมพ์จะได้รูปแบบดังนี้   
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บทท่ี 3 

โปรแกรม แบบบันทกึผลการเรียนประจ าวชิา ( ปพ.5) 

 

 โปรแกรมแบบบันทึกผลการเรียนประจ าวิชา ( ปพ.5) เปน็โปรแกรมที่ผูว้ิจัยกับ

กลุ่มผู้รว่มวิจัย ได้รว่มมอืกันพัฒนาขึ้นเพื่อให้สอดคล้องกับความตอ้งการและบริบทของ

โรงเรียนบ้านดงบาก โดยใช้โปรแกรม Microsoft Excel 2010 ในการพัฒนา ซึ่งโปรแกรมมี 2 

แบบ คอื 

- โปรแกรมแบบบันทึกผลการเรียนประจ าวิชา ( ปพ.5 ประถมศึกษา)  

- โปรแกรมแบบบันทึกผลการเรียนประจ าวิชา ( ปพ.5 มัธยมศกึษา) 

 ทั้ง 2 แบบ มลีักษณะการท างานคล้าย กัน ต่างกันตรงที่ ระดับประถมศกึษาจะ

คิดผลการเรียนเป็นรายปี แต่ระดับมัธยมศกึษาคิดผลการเรียนเป็นรายภาคเรียน ซึ่ง 1 ปี มี 

2 ภาคเรียน ในที่นี้จะขอน าเสนอในแบบของระดับมัธยมศกึษา ซึ่งมลีักษณะดังภาพ 
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 หนา้จอหลักของโปรแกรมซึ่งมเีมนู ดังนี้ 

1. 
 

ข้อมูลพื้นฐาน 7. 
 

สรุปผลการเรียน (ตัดเกรด) 

2. 
 

ปกหน้า 8. 
 

คะแนนหนว่ยการเรียนรู้ภาคเรียนที่ 1 

3. 
 

ข้อมูลนักเรียน 9. 
 

คะแนนหนว่ยการเรียนรู้ภาคเรียนที่ 2 

4. 
 

เวลาเรียนเทอม 1 10. 
 

คะแนนคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

5. 
 

เวลาเรียนเทอม 2 11. 
 

คะแนนคิด วเิคราะห์ อา่น เขียน 

6. 
 

สรุปเวลาเรียน 12. 
 

ปกหลัง 

 ซึ่งเมื่อเราน าเมาสไ์ปคลิกที่ไอคอน หรอืว่าเมนูต่างๆ เหล่านีก้็จะสามารถเข้าไป

ท างานในหนา้นั้นๆ ได้ ดังนี ้ 

1.           ข้อมูลพืน้ฐาน   ->   ในหน้านีจ้ะเป็นการกรอกข้อมูลพืน้ฐานต่างๆ  

เชน่ ช่ือโรงเรยีน, สังกัด, ต าบล, อ าเภอ, จังหวัด, ปีการศึกษา, ระดับช้ันเรยีน, ชื่อวิชาเรียน

, กลุ่มสาระการเรียนรู้, รหัสวิชา, จ านวนหนว่ยกิต, เวลาเรียน, จ านวนนักเรียนในแตล่ะ

เทอม, ช่ือครูผู้สอน, ช่ือครูที่ปรึกษา, ชื่อหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้, ชื่อหัวหนา้งาน

ทะเบียนและวัดผล, ช่ือผูบ้ริหารโรงเรียน, วันที่อนุมัติ เป็นต้น ซึ่งจะต้องกรอกข้อมูลต่างๆ

ในหน้านีใ้ห้ครบทุกช่อง 
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2.          ปกหน้า   ->  ในหน้านีจ้ะเป็นหนา้ปกของรูปเล่มแบบปันทึกผลการ 

เรียนประจ าวิชา(ปพ.5) ซึ่งรายละเอียดในหน้าที่ ไม่ต้องกรอกข้อมูลใดๆ ทั้งสิน้ เพราะเมื่อ

เราท าทุกอย่างเสร็จเรียบร้อยทุกขั้นตอน ขอ้มูลต่างๆ ก็จะมาแสดงในหน้าปกเองโดย

อัตโนมัติ ดังภาพ 
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3.          ข้อมูลนักเรียน   ->  ในหน้าที่จะเป็นการกรอกข้อมูลของนักเรียน  

เชน่ เลขที่ เลขประจ าตัวนักเรียน เลขประจ าตัวประชาชน ค าน าหน้าชื่อ ช่ือ นามสกุล เป็น

ต้น ดังภาพ 

 

 
 

4.          เวลาเรียนเทอม 1 และ          เวลาเรียนเทอม 2 ->  ข้อมูลทั้งสอง 

หนา้นี้จะมีรายละเอียดคล้ายๆ กัน ซึ่งจะเป็นการกรอกข้อมูลการมาเรียนของนักเรียน ดัง

ภาพ 
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- กรอกวันที่ เดือน และช่ัวโมงที่ ตามช่องดังตัวอย่างในภาพข้างบน 

- เมื่อเราน าเมาสไ์ปคลิกตรงช่องให้ลงเวลาเรียนจะมีปุ่ม       ปรากฏขึ้นมา 

ให้เราคลกิที่ปุ่มนี้จะมีขอ้ความให้เราเลือก 4 อย่าง  

1. /  หมายถึง มาเรียน 

2. ข หมายถึง ขาดเรียน 

3. ล หมายถึง ลา 

4. ป หมายถึง ป่วย 

    ดังภาพ 

 

 

 

 5.          สรุปเวลาเรียน  ->   ในหน้านีไ้ม่ต้องกรอกข้อมูลใดๆ ทั้งสิ้น เมื่อเรา

กรอกข้อมูลการมาเรียนของนักเรียนครบทั้งหมดแล้ว โปรแกรมจะสรุปผลการมาเรียนของ

นักเรียนแต่ละคนให้โดยอัตโนมัติ ดังภาพ 
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 6.         สรุปผลการเรียน (ตัดเกรด)  ->  ในหน้านี้จะเป็นการกรอกคะแนนผล

การเรียน คะแนนกลางภาค คะแนนปลายภาค เมื่อกรอกเสร็จโปรแกรมจะประมวลผล

คะแนนและเกรดให้โดยอัตโนมัต ิดังภาพ 

 
 

 7.         คะแนนหนว่ยการเรียนรูภ้าคเรียนที่ 1 และ           คะแนนหนว่ยการ

เรียนรู้ภาคเรียนที่ 2  ->  ทั้งสองหน้านีจ้ะมีรายละเอียดคล้ายๆ กัน เป็นการกรอกคะแนน

ตามหน่วยการเรียนรู้ต่างๆ  
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 8.           คะแนนคุณลักษณะอันพึงประสงค์   ->  ในหนา้นี้จะเป็นการกรอก

คะแนนคุณลักษณะอันพึงประสงค์ในด้านต่างๆ เสร็จแล้วโปรแกรมจะสรุปผลการประเมิน

ให้โดยอัตโนมัติ ดังภาพ 

 

 
 

 9.           คะแนนอ่าน คดิวิเคราะห์ เขียน   ->  ในหน้านีจ้ะเป็นการกรอก

คะแนนการอ่าน คิดวิเคราะห ์และเขียนในด้านต่างๆ เสร็จแล้วโปรแกรมจะสรุปผลการ

ประเมินให้โดยอัตโนมัติ ดังภาพ 
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 10.           ปกหลัง    ->  ในปกหลังจะมีค าอธิบายต่างๆ 
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