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โรงเรียนละแมวิทยา 
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ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำสุรำษฎร์ธำนี ชุมพร 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
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งานวัดผล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

• ตรวจสอบผลการเรียน 
นักเรียนตรวจสอบผลกำรเรียนของตนเองผ่ำนระบบโรงเรียนหรือจำกครูผู้สอน เพ่ือยืนยันว่ำตนได้รับ
ผลกำรเรียนเป็น 0 ในวิชำใดบ้ำง 

• ติดต่อครูผู้สอน 
นักเรียนติดต่อครูผู้สอนวิชำที่ได้รับผลกำรเรียนเป็น 0 โดยอำจใช้วิธีกำรติดต่อทำงโทรศัพท์ อีเมล หรือ
พบครูผู้สอนในห้องเรียนโดยตรง 

• ขอค าปรึกษาและค าแนะน า 
นักเรียนพูดคุยกับครูผู้สอนเพ่ือขอค ำปรึกษำเกี่ยวกับกำรแก้ไขข้อบกพร่องที่ท ำให้ได้รับผลกำรเรียน
เป็น 0 และขอค ำแนะน ำเกี่ยวกับกำรท ำงำนหรือกิจกรรมเพ่ิมเติมเพ่ือปรับปรุงผลกำรเรียน 

• ส่งค าร้องขอแก้ 0  
นักเรียนยื่นค ำร้องขอแก้ 0 โดยกรอกแบบฟอร์มที่โรงเรียนจัดเตรียมให้ ซึ่งอำจเป็นแบบฟอร์ม
ออนไลน์หรือกระดำษ โดยระบุรำยละเอียดของวิชำและเหตุผลที่ต้องกำรขอแก้ 0 

• ปฏิบัติตามเงื่อนไข  
นักเรียนต้องปฏิบัติตำมเงื่อนไขท่ีครูผู้สอนก ำหนด เช่น กำรท ำงำนเพ่ิมเติม กำรท ำแบบทดสอบใหม่ 
หรือกำรเข้ำร่วมกิจกรรมเสริมตำมท่ีครูแนะน ำ 

• ส่งงานหรือท าแบบทดสอบ 
หลังจำกปฏิบัติตำมเงื่อนไขเรียบร้อยแล้ว นักเรียนต้องส่งงำนหรือเข้ำท ำแบบทดสอบตำมที่ครูผู้สอน
ก ำหนด เพื่อประเมินผลกำรเรียนใหม่ 

• รอผลการประเมิน 
 หลังจำกท่ีครูผู้สอนได้รับงำนหรือผลกำรทดสอบแล้ว นักเรียนรอผลกำรประเมินใหม่จำกครูผู้สอน 

• ตรวจสอบผลการเรียนที่แก้ไขแล้ว 
นักเรียนตรวจสอบผลกำรเรียนที่ได้รับกำรแก้ไขผ่ำนระบบโรงเรียน หำกผลกำรเรียนยังไม่ถูกปรับปรุง
ตำมท่ีคำดหวัง อำจต้องติดต่อครูผู้สอนอีกครั้งเพ่ือปรึกษำเพ่ิมเติม 

• ยืนยันการแก้ 0 เสร็จสิ้น  
หำกผลกำรเรียนได้รับกำรแก้ไขตำมท่ีต้องกำร นักเรียนสำมำรถยืนยันได้ว่ำกระบวนกำรแก้ 0 เสร็จสิ้น
แล้ว และไม่จ ำเป็นต้องด ำเนินกำรเพ่ิมเติม 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

งานศูนยน์วัฒกรรม 

และเทคโนโลยี 

 

 

 



การให้บริการ Toschoolส าหรับครู 

 



 



 



 



 



การให้บริการ Toschool ส าหรบันักเรียน



 



 



 



 





 





การให้บริการ Toschool ส าหรับผู้ปกครอง 

ระบบแจ้งเตือนไปยังโทรศัพท์มือถือผู้ปกครอง  

  เมื่อครูกดบันทึกการเช็คชื่อ หากนักเรียนขาด ลา 
โทรศัพท์ของผู้ปกครองมีข้อความแจ้งเตือนเด้งทันที 
เหมือนแอพพลิเคชั่น Line เด้ง ช่วยให้ผู้ปกครองติดตาม
บุตรหลานได้ตลอดเวลา โดยไม่มีค่าใช้จ่ายในการจัดส่งแต่
ละครั้งเหมือน SMS โรงเรียนและผู้ปกครองจึงประหยัด
ค่าใช้จ่ายส่วนนี้ได้มาก อีกท้ังยังสามารถดูรายงานผลข้อมูล
การขาดเรียน ผลการเรียน และพฤติกรรมนักเรียนได้อีก
ด้วย 

 
 
 

ติดตั้งแอปแจ้งเตือนผู้ปกครอง ส ำหรับ IOS  

 
หรือคลิก -> ติดตั้ง ToSchool App IOS 

ติดตั้งแอปแจ้งเตือนผู้ปกครอง ส ำหรับ Android  

 
 

หรือคลิก -> ติดตั้ง ToSchool App Android 

https://apps.apple.com/app/id1569186035?fbclid=IwAR1CI1StcQAu-HQj-wU4sxemk82iXJpo760KQh31M5ywnRrIT0wL27HInuE
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.toschool.toschoolapp&fbclid=IwAR0sXyraG9SWahNUiDHHGDRgRG2hh1Bb9CyMLjNTtKYA2vLPOeP6S4IhRFM


 

 

 

 

งานแนะแนว 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการกู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา 
 

ขั้นตอนการกู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 

1. ลงทะเบียน เข้ำไปที่   เ ว็บไซต์   http://www.studentloan.or.th/  เลือก e-studentloan  
ส ำหรับนักเรียน  นักศึกษำ เพื่อขอรหัสผ่ำน โดยใช้เลขบัตรประจ ำตัวประชำชน เป็น  username 
และก ำหนดรหัสผ่ำนในกำรเข้ำสู่ระบบ e-studentloan   

2. ยื่นแบบค ำขอกู้กรอกแบบฟอร์มค ำขอกู้ในระบบ e-studentloan  โดยเลือกตำมระดับกำรศึกษำ 
ระดับมัธยมศึกษำตอนปลำย พร้อมระบุควำมประสงค์ขอกู้ 

3. สถานศึกษาคัดเลือกนักเรียน ติดตามประกาศผลการคัดเลือกผ่านระบบ  e-studentloan  และ
ประกาศของโรงเรียน เรียกสัมภาษณ์ และตรวจสอบคุณสมบัติ 

4. เปิดบัญชีนักเรียนที่ได้รับคัดเลือก เปิดบัญชีเงินฝาก ณ ธนาคารกรุงไทย  
5. ท าสัญญานักเรียนที่ได้รับคัดเลือก เข้าบันทึกสัญญาในระบบ e-studentloan  และสั่งพิมพ์สัญญา 

จ านวน 2 ชุด พร้อมส าเนาภาพถ่ายสมุดคู่ฝากเงินออมทรัพย์ซึ่งประทับตรา “โครงกำรกองทุนเงินให้
กู้ยืมเพื่อกำรศึกษำ”  ส าเนาบัตรประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน และหนังสือรับรองรายได้  ไปยัง
สถานศึกษาพร้อมกับบุคลที่เป็น    ผู้ค้ าประกัน เพ่ือท าสัญญากู้ยืม 

 

กองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อกำรศึกษำ 

1. เว็บไซต์ของกองทุนฯ  www.studentloan.or.th    หรือ  ศูนย์สายใจ กยศ. 0 2610 4888 
2. ติดต่อสอบถามรายละเอียดได้ที่ โรงเรียนละแมวิทยา    0 7755 9104   

เว็บไซต์ โครงการกองทุนฯ ของ ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน)  www.studentloan.ktb.co.th 

 

 

 

 

http://www.studentloan.or.th/
http://www.studentloan.or.th/
http://www.studentloan.ktb.co.th/


 

 

 

 

งานทะเบียน 

 

 

 

 

 



แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับงำนทะเบียน 
   1. กำรย้ำยเข้ำมำเรียน 
  ให้ผู้ปกครองตามกฎหมาย (บิดา มารดา และญาติตามกฎหมาย) เป็นผู้น านักเรียนมาติดต่อ
ขอสมัครเข้าเรียนด้วยตนเอง พร้อมทั้งน าเอกสารดังต่อไปนี้ 
  1. ใบ ปพ.1 (ฉบับจริง) จากโรงเรียนเดิม   1 ฉบับ 
  2. หนังสือน าย้ายจากโรงเรียนเดิม    1 ฉบับ 
  3. ใบรับรองเวลาเรียน กรณีเปิดเรียนแล้ว 2 สัปดาห์ขึ้นไป 1 ฉบับ 
  4. ส าเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน บิดา มารดา และผู้ปกครอง 
              ที่ไม่ใช่บิดามารดาอย่างละ    1 ฉบับ 
  5. รูปถ่ายนักเรียน (โรงเรียนเดิม) ขนาด 1.5 ×  2 นิ้ว 1 รูป 
 

2. กำรเปลี่ยนแปลงข้อมูลประวัติ 
  2.1 การขอแก้ วัน  เดือน  ปีเกิด    

     การขอแก้ไขหลักฐานทะเบียนนักเรียนเกี่ยวกับวัน  เดือน  ปีเกิด  เลขประจ าตัว  
13 หลัก ที่กรอกผิดพลาดในการแก้ไขให้น าหลักฐานส าเนาทะเบียนบ้าน มาแจ้งท่ีงานทะเบียน 

   2.2 การขอเปลี่ยนชื่อหรือชื่อสกุล     
การขอเปลี่ยนชื่อหรือชื่อสกุล บิดา มารดาหรือนักเรียนขอเปลี่ยนชื่อ  ชื่อสกุล และได้รับ

อนุมัต ิ
 จากทางราชการแล้วให้นักเรียนติดต่อกับงานทะเบียนของโรงเรียนเพ่ือยื่นค าร้องขอแก้ไขให้ถูกต้อง ทั้งนี้
ถ้าไมด่ าเนินการ งานทะเบียนจะยึดข้อมูลจากส าเนาทะเบียนฉบับแรกท่ีนักเรียนน ามาเป็นหลักฐานในการเข้าเรียน 

หลักฐานในการขอเปลี่ยนชื่อ  ชื่อสกุล 
1. แบบค าร้องขอแก้ไข 
2. หนังสือส าคัญในการเปลี่ยนชื่อ  ชื่อสกุล  / ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 

3. กำรขอหลักฐำนทำงกำรศึกษำ 
การขอเอกสารหลักฐานทางการศึกษา  ให้ยื่นค าร้องแบบต่างๆที่งานทะเบียนของโรงเรียน โดย

ยื่นค าร้องก่อนอย่างน้อย 1 วัน  และปฏิบัติดังนี้ 
1. การขอใบรับรอง (ปพ.7) กรณีไม่จบหลักสูตรหรือจบหลักสูตร  ยื่นค าร้องพร้อมส่งรูปถ่ายแต่ง

เครื่องแบบนักเรียนโรงเรียนละแมวิทยาขนาด 1.5 ×  2 นิ้ว จ านวน 1 รูปต่อเอกสาร 1 ฉบับ 
2. การขอหลักฐานการเรียน(ปพ. 1)  จะขอได้ในกรณีนักเรียนจบหลักสูตรและอนุมัติผลการเรียน

แล้วหรือต้องลาออกศึกษาต่อที่อ่ืน ทางโรงเรียนจะก าหนดวันเวลาในการมารับเอกสาร พร้อมส่ง รูปถ่าย
ขนาด 1.5 ×  2 นิ้ว  จ านวน 2 รูป 



3. การขอหลักฐานการเรียน (ปพ . 1 ) กรณีฉบับที่  2  ให้ยื่นค าร้อง   พร้อมส่งรูปถ่าย 
ขนาด  1.5 ×  2 นิ้ว  จ านวน  1  รูป ทางโรงเรียนจะก าหนดวันเวลาในการมารับเอกสาร   

4. การขอประกาศนียบัตร  จบหลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้นหรือจบหลักสูตรมัธยมศึกษาตอน
ปลาย     งานทะเบียนจะออกให้พร้อมเอกสารการจบหลักสูตร (ปพ.1) 

 
หมำยเหตุ 
1. รูปถ่ายขนาด 1.5 ×  2 นิ้ว (ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน)  1 รูป 
    สวมเสื้อเชิ้ตขาวเกลี้ยง เก็บผมให้เรียบร้อย ไม่ใส่ต่างหู ไม่สวมแว่นตากันแดด ไม่มีหนวดเครา 
2. หากให้ผู้อื่นยื่นค าร้องแทนต้องมีเอกสารมอบฉันทะ มาแสดงพร้อมแนบส าเนาบัตรทั้งของผู้ขอ 
    และผู้รับมอบฉันทะคนละ    1 ฉบับ 
3. ถ้าเป็นนักเรียนก่อนปีการศึกษา 2548 ใช้รูปถ่ายขนาด 2 นิ้ว ×  2 นิ้วครึ่ง 
 

   4. กำรย้ำยสถำนศึกษำ หรือลำออก (อำยุเกิน 15 ปี) 
  การลาออกจากโรงเรียนนั้น ไม่ว่ากรณีใด  และระดับชั้นใด  ต้องให้ผู้ปกครองไปยื่นความ
จ านงโดยติดต่อท่ีงานทะเบียน พร้อมเอกสารที่ต้องใช้มีดังนี้ 
  1. หนังสือยืนยันการรับนักเรียนเข้าเรียนจากโรงเรียนใหม่  1 ฉบับ 
  2. ส าเนาบัตรประชาชนของผู้ปกครอง (ท่ีมามอบตัววันแรกเข้า) 1 ฉบับ 
              กรณีท่ีผู้ปกครองตัวจริงไม่สามารถมาเองได้ให้ถ่ายเอกสารบัตรประชาชน 
              ของตนยืนยันส าเนาถูกต้องและบันทึกมอบฉันทะให้บิดา/มารดา/ผู้เกี่ยวข้อง 
              เป็นญาติเท่านั้นมาเดินเรื่องแทน พร้อมทั้งแนบส าเนาบัตรประชาชนด้วย 
  3. รูปถ่ายชุดนักเรียน ขนาด 1.5 ×  2 นิ้ว (ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน) 2 รูป 
  เพ่ือในวันมอบตัวให้โรงเรียนออกหลักฐานให้ หากนักเรียนค้างช าระเงิน หนังสือยืมเรียน และ
อุปกรณ์ยืมเรียน ต้องน าไปส่งคืนให้เสร็จสิ้นด้วย 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



คู่มือ SGS
ส ำหรับครู

โรงเรยีนละแมวทิยำ  อ ำเภอละแม จังหวดัชุมพร
ส ำนกังำนเขตพื้นที่กำรศกึษำมธัยมศกึษำสรุำษฎร์ธำน ี ชุมพร



ก 

 
 

คำนำ 

 
คูมืองานทะเบียน โรงเรียนละแมวิทยา สำหรับการใชงานระบบ SGS ของครูผูสอน เปนเอกสารท่ีเขียนจาก

การปฏิบัติงานจากสภาพที่เปนจริงของฝายทะเบียนโรงเรียนละแมวิทยา จังหวัดชุมพร โดยมีวัตถุประสงคเพื่อเปน

แนวทางการปฏิบัติงานและสรางความเขาใจในการนำหลักการบริหารมาสูการปฏิบัติที่เปนจริง ใหไดผลอยางมี

ประสิทธิภาพ พรอมกับการพัฒนางานทะเบียนในโรงเรียน จากการที่โรงเรียนไดรับการสนับสนุนจากผูปกครอง

และครูโรงเรียนละแมวิทยา ในการนำเทคโนโลยีคอมพิวเตอรมาใชในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา การเรียน     

การสอนและการบริหารจัดการ อันเปนการสนองนโยบายของโรงเรียนและทางราชการตามยุทธศาสตรการพัฒนา

คุณภาพการศึกษาตามแนวการปฏิรูปการศึกษาของพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ โดยเฉพาะการนำผล

ความสำเร็จตาง ๆ ในการบริหารงานทะเบียนสู โลกกวางทางการศึกษาในการสรางเครือขายอินเตอรเน็ต           

ทั้งภายนอกและภายในโรงเรียน และเครือขายบริการดานงานทะเบียน หวังเปนอยางยิ่งวา คูมืองานทะเบียน 

โรงเรียนละแมวิทยา สำหรับการใชงานระบบ SGS ของครูผูสอนนี้คงเปนประโยชนและเปนแนวทางในการ

บริหารงาน และการพัฒนางานในโรงเรียนใหเกิดประสิทธิภาพมากขึ้น  

 

 

    กลุมงานทะเบียน  

 โรงเรียนละแมวิทยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข 

 

 
สารบัญ 

หนา 
คำนำ             ก 
สารบัญ             ข 
การเขาใชงานระบบ SGS           1 
เมนูโรงเรียน             

การตรวจสอบสถานภาพการใชงานระบบ SGS       ๒ 
การตรวจสอบขาวประชาสัมพันธ สำหรับนักเรียน       ๒ 

เมนูงานวัดผล             
การตรวจสอบคะแนนเต็มรายวิชา         ๓ 
การบันทึกผลการเรียน ตลอดภาคเรียน        ๔ 
การบันทึกผลการเรียน กลางภาค        ๕ 
การบันทึกผลการเรียน หลังกลางภาค       ๖ 
การบันทึกผลการเรียน กิจกรรม        ๘ 
การบันทึกคุณลักษณะอันพึงประสงค       ๘ 
การบันทึกอานคิดวิเคราะหเขียน        ๙  
การบันทึกการขาดเรียน        ๑๐ 
การตรวจสอบการบันทึก 0 ร มส       ๑๑ 

เมนูผลการเรียน 
  การตรวจสอบผลการเรียน        ๑๒ 
  การตรวจสอบผลการเรียน ปพ.6       ๑๓ 
  การตรวจสอบผลการเรียนเฉลี่ยกลุมสาระการเรียนรูรายภาคเรียน   ๑๕ 
  การตรวจสอบผลการเรียน 0 ร มส มผ รายวิชา     ๑๖ 
เมนูสารสนเทศ 
  การตรวจสอบรายวิชา-ครูผูสอน       ๑๗ 
  สถิติการประเมินผล        ๑๘ 

สถิติจำนวนนักเรียน        ๑๙ 
สถิติจำนวนครู         ๒๐ 

 เมนูรายงาน 
  รายชื่อนักเรียนรายวิชา-รายหอง       ๒๑ 
  การพิมพเอกสาร ปพ.5        ๒๒ 

คณะผูจัดทำ           ๒๓ 



๑ 

 

 

คูมอืงานทะเบียน โรงเรียนละแมวทิยา 
สำหรับการใชงาน ระบบ SGS 

 
การเขาใชงานระบบ SGS 
 
1. คนหา SGS ในระบบอินเตอรเน็ต เลือก “งานทะเบียน-วัดผล SGS – Sign In” 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ระบุชื่อผูใชและรหัสผาน จากนั้น กด “ตกลง” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒ 

 

 
เมนโูรงเรยีน 

การตรวจสอบสถานภาพการใชงานระบบ SGS 
เม่ือลงชื่อเขาใชระบบจะแสดงหนาแรกนี้ เพ่ือใหคุณครูตรวจสอบสถานภาพการเปด - ปด ระบบ 

SGS และขาวประชาสัมพันธจากงานทะเบียนของโรงเรียน 
 

 

 

การตรวจสอบขาวประชาสมัพันธ สำหรบันักเรยีน 
ใชเพ่ือตรวจสอบขาวประชาสัมพันธจากงานทะเบียนของโรงเรียนถึงนักเรียน 
1. เลือกเมนูโรงเรียน 
2. เลือกขาวประชาสัมพันธ เลือกสำหรับนักเรียน 

 



๓ 

 

 
เมนงูานวดัผล 
 

การตรวจสอบคะแนนเต็มรายวชิา 
ใชเพ่ือตรวจสอบคะแนนเต็มรายวิชาที่รับผิดชอบสอน 
1. เลือกเมนูงานวัดผล 
2. เลือกคะแนนเต็มรายวิชา – แสดงคะแนนเต็มรายวิชา 

 
 

3. เลือกกลุมสาระการเรียนรู 
4. เลือกระดับชั้น 

 
 
 



๔ 

 

 
การบนัทกึผลการเรยีนตลอดภาคเรยีน 

ใชสำหรับตรวจสอบขอมูลเทานั้นไมสามารถบันทึกคะแนนได 
1. เลือกเมนูงานวัดผล 
2. เลือกบันทึกผลการเรียน ตลอดภาคเรียน 

 
 
 

3. เลือกรายวิชา 
4. เลือกกลุม (หองเรียน) 

 
 
 
 

 
 



๕ 

 

 
การบนัทกึผลการเรยีน กลางภาค 

1. เลือกเมนูงานวัดผล 
2. เลือกบันทึกผลการเรียน กลางภาค 

3. เลือกรายวิชา 
4. เลือกกลุม (หองเรียน) 
5. ระบุคะแนนกอนกลางภาค ในชอง 1 
6. ระบุคะแนนกลางภาค ในชอง กลางภาค 
7. กดปุม           เพ่ือบันทึก 

 

ระบุคะแนน ในชอง 1 



๖ 

 

 
การบนัทกึผลการเรยีน หลังกลางภาค 

1. เลือกเมนูงานวัดผล 
2. เลือกบันทึกผลการเรียน หลังกลางภาค 

 

3. เลือกรายวิชา 
4. เลือกกลุม (หองเรียน) 
5. ระบุคะแนนกอนกลางภาค ในชอง 10 
6. ระบุคะแนนกลางภาค ในชอง ปลายภาค 
7. ระบุ ร หรือ มส ในชอง Remark 
8. กดปุม          เพ่ือบันทึก 

 

ระบุคะแนน ในชอง 1๐ 

 



๗ 

 

 
การบนัทกึผลการเรยีน กจิกรรม 

1. เลือกเมนูงานวัดผล 
2. เลือกกิจกรรม 

 
 

3. เลือกรายวิชา 
4. เลือกกลุม (จะปรากฏเฉพาะกลุมที่อยูในความรับผิดชอบของคุณครูเทานั้น) 
5. บันทึกผลการเรียน ดังนี้ 
    5.1 บันทึกผลการเรียนรายบุคคล ในชอง ปกติ 
    5.2 บันทึกผลการเรียนท้ังกลุม เลือก       ปกติ กด “บันทึกผาน” 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



๘ 

 

 
การบนัทกึคณุลักษณะอนัพึงประสงค 

1. เลือกเมนูงานวัดผล 
2. เลือกบันทึก คุณลักษณะอันพึงประสงค– บันทึก คุณลักษณะอันพึงประสงค 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

3. เลือกรายวิชา 
4. เลือกกลุม (หองเรียน) 
    กรณีไมปรากฏรายชื่อนักเรียน กด “สราง” 
5. ระบุผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงคใหครบตามที่โรงเรียนกำหนด 
    5.1 กรณีบันทึกผลการประเมินพรอมกันหลายคน เลือก หนาชื่อนักเรียนที่ตองการ 

                    เลือก        หัวขอ เลือก        คะแนน กด “ที่เลือก” 
    5.2 กรณีบันทึกผลการประเมินพรอมกันทั้งหอง เลือก        หัวขอ เลือก       คะแนน  
          กด “ทั้งหอง” 

 

 
 



๙ 

 

 
การบนัทกึอาน คดิวเิคราะห และเขยีน 

1. เลือกเมนูงานวัดผล 
2. เลือกบันทึก การอาน คิดวิเคราะห และเขียน – บันทึก การอาน คิดวิเคราะห และเขียน 

 

3. เลือกรายวิชา 
4. เลือกกลุม (หองเรียน) 
    กรณีไมปรากฏรายชื่อนักเรียน กด “สราง” 
5. ระบุผลการประเมินการอาน คิดวิเคราะห และเขียน ใหครบตามที่โรงเรียนกำหนด 
    5.1 กรณีบันทึกผลการประเมินพรอมกันหลายคน เลือก หนาชื่อนักเรียนที่ตองการ  

เลือก        หัวขอ เลือก         คะแนน กด “ที่เลือก” 
    5.2 กรณีบันทึกผลการประเมินพรอมกันทั้งหอง เลือก        หัวขอ เลือก       คะแนน  

                    กด “ทั้งหอง” 
 

 



๑๐ 

 

 
การบนัทกึการขาดเรยีน 

1. เลือกเมนูงานวัดผล 
2. เลือกบันทึก การขาดเรียน 

 
 
 

3. เลือกรายวิชา ในเมนูดานซายมือ 
4. เลือกหอง ในเมนูดานขวามือ 
5. เลือกกลุม (หองเรียน) ในเมนูดานขวามือ 
6. เลือกวันที่บันทึก ในเมนูดานขวามือ 
7. เลือกขอมูลที่ตองการบันทึก (ไมจำเปนตองบันทึก มา) 
    7.1 กรณีสาย ใหเลือก       ในชองสาย ท่ีตรงกับนักเรียนที่ตองการบันทึกขอมูล 
    7.2 กรณีลาปวย ใหเลือก       ในชองลาปวย ที่ตรงกับนักเรียนที่ตองการบันทึกขอมูล 
    7.3 กรณีลากิจ ใหเลือก        ในชองลากิจ ที่ตรงกับนักเรียนที่ตองการบันทึกขอมูล 
   7.4 กรณีขาดเรียน ใหเลือก       ในชองขาด ที่ตรงกับนักเรียนที่ตองการบันทึกขอมูล 
8. ระบุจำนวนคาบ 
9. กดปุม          เพ่ือบันทึก 

หมายเหตุ เมนูดานซายใชใน 2 กรณี ดังนี้ 
1. ตรวจสอบและแกไขขอมูลที่บันทึกไว (คนหาจากเลขประจำตัวนักเรียนได) 
2. บันทึกการขาดเรียนรายบุคคล กดปุม          ระบุเลขประจำตัวนักเรียน  
   เลือกวันที่ เลือกสาเหตุ ระบุจำนวนคาบ กดปุม         เพ่ือบันทึก 



๑๑ 

 

 
การตรวจสอบการบนัทกึ 0 ร มส 

ใชเพ่ือตรวจสอบขอมูล 0 ร มส. เทานั้น ไมสามารถบันทึกผลการเรียนได 
1. เลือกเมนูงานวัดผล 
2. เลือกบันทึก 0 ร มส 

 

 
3. เลือกรายวิชา 

 

 

 

 

 



๑๒ 

 

 
เมนผูลการเรียน 

 

การตรวจสอบผลการเรียน 
ใชเพ่ือตรวจสอบผลการเรียนเทานั้น ไมสามารถบันทึกผลการเรียนได 
1. เลือกเมนูผลการเรียน 
2. เลือกผลการเรียน 

 
 

3. เลือกระดับชั้น (ดานบนขวามือ) 
4. เลือกรายวิชา 
5. เลือกกลุม (หองเรียน) 

 



๑๓ 

 

 
การตรวจสอบผลการเรียน ปพ.6 

ใชเพ่ือตรวจสอบผลการเรียน ปพ.6 เทานั้น ไมสามารถบันทึกผลการเรียนได 
1. เลือกเมนูผลการเรียน 
2. เลือกผลการเรียน ปพ.6 
3. เลือกระดับชั้น (ดานบนขวามือ) 

4. ระบุเลขประจำตัวนักเรียนที่ตองการตรวจสอบขอมูล หรือเลือกหองและนักเรียนตามรายชื่อ 
    ที่ปรากฎ 

 

ขอมูลสวนตัวนักเรียน 

ชื่อ-สกลุ นักเรียน 



๑๔ 

 

 
การตรวจสอบผลการเรียนเฉลีย่กลุมสาระการเรียนรูรายภาคเรยีน 

ใชเพ่ือตรวจสอบผลการเรียนเฉลี่ยกลุมสาระการเรียนรูรายภาคเรียน ของนักเรียนรายบุคคล
เทานั้น ไมสามารถบันทึกผลการเรียนได 

1. เลือกเมนูผลการเรียน 
2. เลือกผลการเรียนเฉลี่ยกลุมสาระ รายเทอม 

 
 

3. ระบุเลขประจำตัวนักเรียนที่ตองการตรวจสอบขอมูล เมื่อปรากฏรายชื่อที่ตองการแลว  
    กดที่รายชื่อนักเรียนอีกคร้ัง จะปรากฎขอมูลของนักเรียนทุกภาคเรียนท่ีไดลงทะเบียนเรียนไว 

 
 

 



๑๕ 

 

 
การตรวจสอบเวลาเรยีน 

ใชเพ่ือตรวจสอบเวลาเรียนรายวิชาเทานั้น ไมสามารถบันทึกขอมูลได 
1. เลือกเมนูผลการเรียน 
2. เลือกเวลาเรียน 

 
 

3. เลือกระดับชั้น (ดานบนขวามือ) 
4. เลือกรายวิชา 
5. เลือกครูผูสอน 

 
 
 



๑๖ 

 

 
การตรวจสอบผลการเรียน 0 ร มส. มผ. รายวชิา 

1. เลือกเมนูผลการเรียน 
2. เลือกแสดงผล 0 ร มส. มผ. - แสดงผล 0 ร มส. มผ. 

 

 
3. เลือกระดับชั้น (ดานบนขวามือ) 
    เจาะจงครูผูสอนไดโดยเลือกรายชื่อครูผูสอน 

 

 

 

 

 

 



๑๗ 

 

 
เมนสูารสนเทศ 
 

การตรวจสอบรายวชิา-ครผููสอน 
1. เลือกเมนูสารสนเทศ 
2. เลือกรายวิชา-ครูผูสอน 

 
 
 
 
 
 

3. ระบุรายวิชา หรือเลือกกลุมสาระการเรียนรูและระดับชั้น 
4. กดปุม          เพื่อสงออกขอมูลเปนไฟล Excel 

 

 

 



๑๘ 

 

 
สถิตกิารประเมนิผล 

ใชเพ่ือตรวจสอบขอมูลสถิติรายวิชา (ผลการเรียนตามเกรดและจำนวนคน) 
1. เลือกเมนูสารสนเทศ 
2. เลือกสถิติการประเมินผล 

 
 

3. เลือกระดับชั้น 
4. ระบุรายวิชา 
5. เลือกกลุมสาระการเรียนรู 
6. กดปุม              เพ่ือสงออกขอมูลเปนไฟล Excel 
 

 
 



๑๙ 

 

 
สถิตถิจำนวนนกัเรียน 

1. เลือกเมนูสารสนเทศ 
2. เลือกสถิติจำนวนนักเรียน 

 

3. เลือกปการศึกษา-ภาคเรียน ที่ตองการ 
4. กดปุม        เพ่ือสงออกขอมูลเปนไฟล Excel 

 
หมายเหตุ ระบบจะแสดงขอมูลนักเรียนท้ังหมด (ท่ีมีตัวตนอยูและขอพักการเรียน) ยกเวนนักเรียน 
             ที่ลาออกแลวเทานั้น 

 
 
 



๒๐ 

 

 
สถิตจิำนวนคร ู

1. เลือกเมนูสารสนเทศ 
2. เลือกสถิติจำนวนครู 

 
 

3. ระบบจะแสดงขอมูลปจจุบันเทานั้น และจะแสดงขอมูลครูทั้งหมดที่มีในระบบ SGS 
4. กดปุม        เพ่ือสงออกขอมูลเปนไฟล Excel 

 
 
 
 
 
 



๒๑ 

 

 
เมนรูายงาน 
 

รายชือ่นักเรยีนรายวิชา – รายหอง 
1. เลือกเมนูรายงาน 
2. เลือกรายชื่อนักเรียน 

 

3. เลือกรายวิชาหรือรายหอง 
4. เลือกระดับชั้น-หอง-ผูสอน-วิชา ตามที่ตองการ 
5. กด “PDF” เพื่อสงออกขอมูลเปนไฟล PDF หรือกด “Excel” เพ่ือสงออกขอมูลเปนไฟล      
    Excel 

 
 
 

 



๒๒ 

 

 

การพมิพเอกสาร ปพ.5 
ปพ.5 แบบแสดงผลการพัฒนาคุณภาพของผูเรียน เปนเอกสารสำหรับผูสอนใชบันทึกเวลาเรียน 

ขอมูลการวัดและประเมินผลการเรียนตาง ๆ ใชเปนหลักฐานสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน สภาพการเรียน 
การมีสวนรวมในกิจกรรมตาง ๆ 

1. เลือกเมนูรายงาน 
2. เลือก “ปพ.5” 

 
 
 

3. เลือกรายวิชาที่ตองการ (กรณีเปนนายทะเบียนจะมีสิทธิ์สั่งพิมพเอกสารที่ไมใชวิชาที่ตนเอง      
    รับผิดชอบ หากตองการใหทำเคร่ืองหมาย   หลังคำวา All) 
4. กด “PDF” เพื่อสงออกขอมูลเปนไฟล PDF จากนั้นสั่งพิมพ 

 

หมายเหต ุเมนูดานลางไมสามารถใชงานได ใหทำการดาวนโหลดและระบุหนาที่ตองการในเมนูการสั่งพิมพ 
 



คู่มือ SGS
ส ำหรับนักเรยีน

โรงเรยีนละแมวทิยำ  อ ำเภอละแม จังหวดัชุมพร
ส ำนกังำนเขตพื้นที่กำรศกึษำมธัยมศกึษำสรุำษฎร์ธำน ี ชุมพร



ก 

 

     

คำนำ 

คูมืองานทะเบียน โรงเรียนละแมวิทยา สำหรับนักเรียน เปนเอกสารที่เขียนจากการปฏิบัติงานจากสภาพ  

ที่เปนจริงของฝายทะเบียนโรงเรียนละแมวิทยา จังหวัดชุมพร โดยมีวัตถุประสงคเพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติงาน

และสรางความเขาใจแกนักเรียนในการใชบริการงานทะเบียน เพื่อใหเกิดความสะดวก รวดเร็ว และไดผลลัพธที่มี

ประสิทธิภาพ อันเปนการสนองนโยบายของโรงเรียนและทางราชการตามยุทธศาสตรการพัฒนาคุณภาพการศึกษา

ตามแนวการปฏิรูปการศึกษาของพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ หวังเปนอยางย่ิงวา คูมืองานทะเบียน โรงเรียน

ละแมวิทยา สำหรับนักเรียนนี้คงเปนประโยชนและเปนแนวทางในการบริหารงาน และการพัฒนางานในโรงเรียน

ใหเกิดประสิทธิภาพมากขึ้น  

 

    กลุมงานทะเบียน  

 โรงเรียนละแมวิทยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข 

 

สารบัญ 

หนา 
คำนำ             ก 
สารบัญ             ข 
บทบาทหนาที่ของงานทะเบียน          1 
แนวการปฏิบัติในการขอเอกสารหลักฐานทางการศึกษา       2 
แนวการปฏิบัติในการขอลาออกจากโรงเรียน เพ่ือศึกษาตอสถานศึกษาอื่น     4 
แนวการปฏิบัติในการขอลาพักการเรียน         4 
การติดตอขอรับเอกสารหลักฐานทางการศึกษา        4 
การใชงานระบบ SGS สำหรับนักเรียน 

การเขาใชงานระบบ SGS สำหรับนักเรียน        5 
การตรวจสอบขาวประชาสัมพันธของโรงเรียน       6 
การตรวจสอบประวัติสวนตัวและประวัติการศึกษา       6 
การตรวจสอบเวลาเรียน          7 
การตรวจสอบผลการเรียน         7 
การตรวจสอบผลการเรียนไมผาน         8 
การพิมพสำเนาเอกสาร ปพ.6         8 
การพิมพสำเนาเอกสาร ปพ.1         8 

ภาคผนวก 
ตัวอยางใบคำรองตาง ๆ                   9 

ชองทางการประเมินความพึงพอใจ                ๑๘ 
คณะผูจัดทำ                  ๑๙ 
 
 

  



๑ 

 

 

บทบาทหนาทีข่องงานทะเบียน 
 

งานทะเบียนมีหนาที่ใหบริการแกผูปกครองและนักเรียนเก่ียวกับเอกสารหลักฐานทางการศึกษา  
นักเรียนจะติดตอกับงานทะเบียนเมื่อมีความประสงค ดังน้ี  
1. ขอเอกสารหลกัฐานทางการศกึษา 

1.1 ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  
      - กรณีนักเรียนปจจุบัน (ปพ.1)  
      - กรณีจบการศึกษาไปแลว (ปพ.1, รบ.1-ต, รบ.1-ป) 
1.2 ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7)  
1.3 ใบแสดงผลการเรียนภาษาอังกฤษ (Transcript)  
1.4 ใบแทนประกาศนียบัตร (กรณีจบการศึกษาไปแลว) 

2. เปลีย่นแปลงรายการขอมูลในเอกสารหลักฐานทางการศึกษาของนกัเรยีน เชน  
2.1 เปลี่ยน ชื่อ-ชื่อสกุล ของนักเรียน  
2.2 เปลี่ยน ชื่อ-ชื่อสกุล ของบิดา มารดา 
2.3 เปลี่ยนคำนำหนานาม เชน ยศ ของบิดา หรือมารดา ซึ่งรับราชการ ทหาร ตำรวจ  
2.4 เปลี่ยน วัน เดือน ปเกิดของนักเรียนใหตรงกับหลักฐานสูติบัตร ทะเบียนบาน  
2.5 เปลี่ยนแปลง ที่อยูปจจุบัน ของบิดา มารดา หรือผูปกครอง  

3. ขอลาออกจากโรงเรยีน เพือ่ศึกษาตอสถานศึกษาอื่น  
4. ขอลาพักการเรยีน 
5. ขออนมุัติจบการศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒ 

 

 
แนวการปฏบิัติในการขอเอกสารหลักฐานทางการศึกษา 

 
1. การขอระเบยีนแสดงผลการเรยีน (ปพ.1) มี 2 กรณ ีดังนี ้
  1.1 กรณีนักเรยีนปจจบุัน (ปพ.1) 

      1.1.1. นักเรียนเขียนใบคำรองดวยตนเอง 
      1.1.2. ยื่นคำรองตองานทะเบียนตามตารางเวลาที่กำหนด 
      1.1.3. แนบรูปถายนักเรียนที่ถูกตองและเปนปจจุบัน  ขนาด 3x4 ซ.ม. (1 นิ้ว 1/2)     
                จำนวน 1 รูป 
      1.1.4. ขอรับเอกสารไดหลังจากสงคำรอง 3 วัน 

  1.2 กรณีจบการศึกษาไปแลว เอกสารสญูหาย/ชำรุด (ปพ.1, รบ.1-ต, รบ.1-ป) 
       1.2.1. เขียนใบคำรองดวยตนเอง 
       1.2.2. ยื่นคำรองตองานทะเบียน 
       1.2.3. ใบแจงความ 1 ฉบับ 
       1.2.4. แนบรูปถายสวมเสื้อเชิ้ตสีขาว ถายไวไมเกิน 6 เดือน  

      - จบการศึกษากอนป พ.ศ 2547 ขนาด 2 นิ้ว จำนวน 1 รูป 
      - จบการศึกษาหลังป พ.ศ 2547 ขนาด 3x4 ซ.ม. (1 นิ้ว 1/2) จำนวน 1 รูป 

       1.2.5. ขอรับเอกสารไดหลังจากสงคำรอง 5 วัน 
 

๒. การขอใบรบัรองผลการศึกษาหรอืรับรองสภาพการเปนนักเรยีน (ปพ.7)  
1. นักเรียนเขียนใบคำรองดวยตนเอง 
2. ยื่นคำรองตองานทะเบียนตามตารางเวลาที่กำหนด 
3. แนบรูปถายนักเรียนที่ถูกตองและเปนปจจุบัน ขนาด 3x4 ซ.ม. (1 นิ้ว 1/2) จำนวน 1 รูป 
4. ขอรับเอกสารไดหลังจากสงคำรอง 3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓ 

 

 
3. การขอใบแสดงผลการเรียนภาษาองักฤษ (Transcript) มี 2 กรณี 

3.1 กรณีนักเรยีนปจจบุัน 
      3.1.1. นักเรียนเขียนใบคำรองดวยตนเอง 
      3.1.2. ยื่นคำรองตองานทะเบียนตามตารางเวลาที่กำหนด 
      3.1.3. แนบรูปถายนักเรียนที่ถูกตองและเปนปจจุบัน ขนาด 3x4 ซ.ม. (1 นิ้ว 1/2)    
                จำนวน 1 รูป 
      3.1.4. ขอรับเอกสารไดหลังจากสงคำรอง 5 วัน 

  3.2 กรณีจบการศึกษาไปแลว 
      3.2.1. เขียนใบคำรองดวยตนเอง 
      3.2.2. ยื่นคำรองตองานทะเบียน 
      3.2.3. แนบรูปถายสวมเสื้อเชิ้ตสีขาว ถายไวไมเกิน 6 เดือน ขนาด 3x4 ซ.ม. (1 1/2)     
                จำนวน 1 รูป 
      3.2.4. ขอรับเอกสารไดหลังจากสงคำรอง 5 วัน 

 
4. การขอใบแทนประกาศนียบตัร (กรณจีบการศึกษาไปแลว) 

1. เขียนใบคำรองดวยตนเอง 
2. ยื่นคำรองตองานทะเบียน 
3. ใบแจงความ 1 ฉบับ 
4. ขอรับเอกสารไดหลังจากสงคำรอง 5 วัน 
 

5. เปลีย่นแปลงรายการขอมูลในเอกสารหลักฐานทางการศึกษาของนกัเรยีน  
1. เขียนใบคำรองดวยตนเอง 
2. ยื่นคำรองตองานทะเบียน 
3. แนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของ เพ่ือใชยืนยันความถูกตองของขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔ 

 

 
แนวการปฏบิัติในการขอลาออกจากโรงเรียน เพือ่ศึกษาตอสถานศึกษาอืน่ 

 

1. ผูปกครองที่เปนผูมอบตัวนักเรียนเปนผูเขียนใบคำรองขอลาออก และใบคำรองขอระเบียน
แสดงผลการเรียน (ในกรณีท่ีมีผลการเรียน) 

2. สำเนาบัตรประชาชนผูปกครองท่ีมาทำการลาออก  
3. ใบมอบฉันทะ/ใบมอบอำนาจ (กรณีผูปกครองมิใชบิดา-มารดาผูใหกำเนิด) 
3. แนบรูปถายนักเรียนที่ถูกตองและเปนปจจุบัน ขนาด 3x4 ซ.ม. (1 นิ้ว 1/2) จำนวน ๒ รูป 
4. ขอรับเอกสารไดหลังสงใบคำรอง 3 วัน 
 

แนวการปฏบิัติในการขอลาพกัการเรยีน 
 

1. ผูปกครองที่เปนผูมอบตัวนักเรียนเปนผูเขียนใบคำรองขอลาพักการเรียน  
2. สำเนาบัตรประชาชนผูปกครองท่ีมาทำการลาพักการเรียน 
3. ใบมอบฉันทะ/ใบมอบอำนาจ (กรณีผูปกครองมิใชบิดา-มารดาผูใหกำเนิด) 

 
การตดิตอขอรบัเอกสารหลกัฐานทางการศึกษา 

 

เวลาตดิตองานทะเบียน 
- สำหรบันักเรียนปจจุบัน 

พักกลางวันระดับชั้นมัธยมศกึษาตอนตน    
พักกลางวันระดับชั้นมัธยมศกึษาตอนปลาย  
หลังเลิกเรียน – ๑6.๓๐ น. 

- สำหรบัผูปกครองและบุคคลทั่วไป  
เวลาราชการ ๐๘.0๐ – ๑๖.๓๐ น. ยกเวน วันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ  

- การแตงกาย 
นักเรียนปจจุบันตองแตงเคร่ืองแบบนักเรียนทุกคร้ังท่ีมาติดตองานทะเบียน  
นักเรียนชั้น ม.๓ และ ม.๖ ตองแตงเครื่องแบบนักเรียนเมื่อมาติดตองานทะเบียน จนถึง

วันท่ี ๑๕ พฤษภาคม หลังจากนั้นแตงกายสุภาพ 
ผูปกครองและบุคคลทั่วไปแตงกายสุภาพ 
 

 
 
 
 
 
 



๕ 

 

 

การใชงานระบบ SGS สำหรับนักเรยีน 
 
การเขาใชงานระบบ SGS สำหรบันักเรยีน 

1. คนหา SGS ในระบบอินเตอรเน็ต เลือก “SGS สำหรับนักเรียนและผูปกครอง – Sign In” 
 

 

 

2. ระบุเลขประจำตัวนักเรียน - เลขประจำตัวประชาชน จากนั้น กด “ตกลง” 

 

 



๖ 

 

 
การตรวจสอบขาวประชาสมัพันธของโรงเรียน 

นักเรียนสามารถอานขาวประชาสัมพันธที่ทางโรงเรียนประกาศไดโดยเลือกเมนูขาวประชาสัมพันธ 
 
 

การตรวจสอบประวตัิสวนตวัและประวตัิการศกึษา 
นักเรียนสามารถตรวจสอบประวัติสวนตัวและประวัติการศึกษาไดโดยเลือกเมนูประวัติสวนตัว 

หากพบวาขอมูลไมถูกตองนักเรียนตองรีบดำเนินการติอตอขอเปลี่ยนแปลงขอมูลนักเรียนที่งานทะเบียน 
หากนักเรียนไมดำเนินการตรวจสอบจะสงผลใหเอกสารทางการศึกษาผิดพลาด ซึ่งอาจจะสงผล

ตอการศึกษาตอ การสมัครงาน ฯลฯ 
 

 

 

ขอมูลสวนตัวนักเรียน 



๗ 

 

 
การตรวจสอบเวลาเรยีน 

นักเรียนสามารถตรวจสอบเวลาเรียนไดโดยเลือกเมนูตรวจสอบเวลาเรียน ระบุรายวิชาและ
ระดับชั้นที่ตองการตรวจสอบ 

 

การตรวจสอบผลการเรียน 
นักเรียนสามารถตรวจสอบผลการเรียนที่ทางโรงเรียนไดดำเนินการประกาศผลแลว โดยเลือกเมนู

ผลการเรียน ระบุระดับชั้นและภาคเรียนที่ตองการ จากนั้นกดปุม      เพื่อบันทึกขอมูลเปนไฟล Excel 
 

หมายเหต ุเมนูเลือกเสรี, เมนูพิมพคำรองสอบแกตัว, เมนูพิมพคำรองขอใบรับรอง ไมสามารถใชได 
   เน่ืองจากทางโรงเรียนไมไดจัดใหมีการลงวิชาเลือกเสรีทางระบบ SGS และทางโรงเรียน            
   มีแบบฟอรมเอกสารเฉพาะ หากตองการย่ืนคำรองตาง ๆ ใหติดตอฝายงานที่เก่ียวของ ดังนี้ 
   1. งานทะเบียน ขอระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) , ใบรับรองการเปนนักเรียนและรับรอง 
        ผลการเรียน (ปพ.7) , เปลี่ยนแปลงขอมูลนักเรียน, ใบรับรองผลการเรียนรายวิชา,  
       ใบแสดงผลการเรียนภาษาอังกฤษ (Transcript) , ขออนุมัติจบการศึกษา, ขอลาพัก 
       การเรียนชั่วคราว, ขอลาออก ฯลฯ 
   2. งานวัดผล ขอใบคำรองสอบแกตัว 0, ร, มส., มผ., ใบเรียนซ้ำ ฯลฯ 
   3. งานกิจการนักเรียน ขอใบรับรองความประพฤติ, ใบลา ฯลฯ 



๘ 

 

 
การตรวจสอบผลการเรียนไมผาน 

นักเรียนสามารถตรวจสอบผลการเรียนไมผานไดโดยเลือกเมนูผลการเรียนไมผาน จะปรากฏ
ขอมูลทั้งหมด จากนั้นกดปุม        เพ่ือบันทึกขอมูลเปนไฟล Excel 

 
 

การพิมพสำเนาเอกสาร ปพ.6 
นักเรียนสามารถสั่งพิมพสำเนาเอกสาร ปพ.6 ไดโดยเลือกเมนูพิมพ ปพ.6 จากนั ้นกด PDF     

เพื ่อบันทึกขอมูลเปนไฟล PDF หากตองการใชเปนหลักฐานตองนำไปใหครูที่ปรึกษาลงนามรับรอง     
ความถูกตองดวย 

การพิมพสำเนาเอกสาร ปพ.1 
นักเรียนสามารถสั่งพิมพสำเนาเอกสาร ปพ.1 ไดโดยเลือกเมนูพิมพ ปพ.1 เลือกภาษาที่ตองการ 
จากนั้นกด PDF เพื่อบันทึกขอมูลเปนไฟล PDF เอกสารที่ไดจากระบบไมใชเอกสารฉบับจริง ใช

เพ่ือตรวจสอบขอมูลเทานั้น ไมสามารถนำไปใชเปนหลักฐานทางการศกึษาได 



๙ 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
ตัวอยางใบคำรองตางๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐ 

 

 
๑. แบบคำรองขอระเบยีนแสดงผลการเรยีน (ปพ.1) และใบรบัรองการเปนนักเรียนและรับรอง 

ผลการเรียน (ปพ.7) สำหรับนักเรยีนปจจบุัน 



๑๑ 

 

 
2. แบบคำรองขอเปลีย่นแปลงขอมลูนักเรียน 



๑๒ 

 

 
3. แบบคำรองขอใบรับรองผลการเรียนรายวชิา 



๑๓ 

 

 
๔. แบบคำรองขอใบแสดงผลการเรยีนภาษาองักฤษ (Transcript) 



๑๔ 

 

 
5. แบบคำรองขอลาพักการเรียน 



๑๕ 

 

 
6. แบบคำรองขอลาออก 



๑๖ 

 

 
7. แบบคำรองขอยายนักเรยีน 



๑๗ 

 

 
8. แบบคำรองขอใบแทนประกาศนยีบตัร 

 



๑๘ 

 

แบบประเมินความพึงพอใจผูรับบริการงานทะเบียน 
 

คำชี้แจง : แบบประเมินความพึงพอใจฉบับน้ีจัดทำข้ึน  เพ่ือสำรวจความพึงพอใจของผูรับบรกิารงานทะเบียน   
              โรงเรียนละแมวิทยา  เพื่อนำผลการประเมินมาใชพัฒนาการใหบริการใหมีคุณภาพยิ่งขึ้น 
ตอนที่  1  ขอมูลพื้นฐานของผูรับบริการ  (โปรดทำเครื่องหมาย  ลงใน  ตามความเปนจริง) 
1.    เพศ             ชาย        หญิง 
2.    สถานภาพ     นักเรียน       ผูปกครอง       ศิษยเกา 
3.    ประเภทของการบริการที่ไดรบั  (เลือกไดมากกวา 1 ขอ) 

           ขอใบรับรอง  (ปพ.7)       ขอใบแสดงผลการเรียน  (ปพ.1)      ยายเขามาเรยีน 
           ยายออก                 ลาออก       ขอสำเนาหลักฐานทางการศึกษา 

          อ่ืนๆ   ระบุ..............…………................................ 
ตอนที่ 2 แบบประเมินความพึงพอใจผูรับบริการงานทะเบียน  (โปรดพิจารณาความพึงพอใจในดานตาง ๆ  
            ของการใหบริการงานทะเบียน  โดยใหคะแนนในชองระดับความพึงพอใจ) 

 

ขอเสนอแนะเพิ่มเติม 
.................................................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................................................. 

ประเด็นวัดความพงึพอใจ 

ระดบัความพึงพอใจ 
มาก
ทีส่ดุ 

มาก 
ปาน
กลาง 

นอย 
นอย
ทีส่ดุ 

5 4 3 2 1 
ดานกระบวนการ/ขั้นตอนการใหบริการ 

1. มีปายแนะนำขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน      

2. ระยะเวลาการใหบริการมีความเหมาะสม       
3. ความสะดวกในการติดตอขอใชบริการ      

4. การบริการมีระบบและไมยุงยาก       
ดานเจาหนาที่ผูใหบริการ 
5. ความเหมาะสมบุคลิกภาพของผูใหบริการ      
6. การใหคำแนะนำ/ขอมูลมีความชัดเจน      
7. ความรูความสามารถในการใหบริการ      
8. การอำนวยความสะดวก      
ดานสิ่งอำนวยความสะดวก 
9. ความพรอมของอุปกรณ/เครื่องมือที่ใหบริการ      
10. ความเหมาะสมของสถานที่ใหบริการ      
ดานผลจากการใหบริการ 
11. ไดรับการบริการที่ตรงกับความตองการ  (ความถูกตอง  
ครบถวน  ไมผิดพลาด) 

     

12. ความรวดเร็วในการใหบริการ      



๑๙ 

 

 
คณะผูจัดทำ 

 
ที่ปรกึษา 

1. นายวันชัย       พลดงนอก  ผูอำนวยการโรงเรียนละแมวิทยา 
2. นายสุนทร       สงแสง  รองผูอำนวยการกลุมบริหารวิชาการ 
3. นางวรรณา       กรเพ็ชร  หัวหนากลุมบริหารวิชาการ 

คณะกรรมการดำเนนิงาน 
1. นายปริญญา       ชวยเกิด  หัวหนางานทะเบียน 
2. นางเสาวลักษณ    ชวยเกิด  คณะทำงาน  
3. นางสาวอรอุมา     แดงชนะ   คณะทำงาน 
๔. วาที่รอยตรีหญิงเสาวลักษณ  ยะเปง  คณะทำงาน  
๕. นายภูมิพัฒน       ฤทธิโชค   คณะทำงาน  
๖. นายพงศกร         กาศกระโทก  คณะทำงาน  
๗. นางสาวสุนิสา      เพชรรัตน  เลขานุการ 

 
 
 

 

 



โรงเรยีนละแมวทิยา
อําเภอละแม จงัหวดัชุมพร 
สาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษามธัยมศึกษา สรุาษฎรธ์านี ชุมพร
กระทรวงศึกษาธกิาร
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