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โรงเรียนละแมวิทยา 
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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 

 
คูมืองานทะเบียน โรงเรียนละแมวิทยา สำหรับการใชงานระบบ SGS ของครูผูสอน เปนเอกสารท่ีเขียนจาก

การปฏิบัติงานจากสภาพที่เปนจริงของฝายทะเบียนโรงเรียนละแมวิทยา จังหวัดชุมพร โดยมีวัตถุประสงคเพื่อเปน

แนวทางการปฏิบัติงานและสรางความเขาใจในการนำหลักการบริหารมาสูการปฏิบัติที่เปนจริง ใหไดผลอยางมี

ประสิทธิภาพ พรอมกับการพัฒนางานทะเบียนในโรงเรียน จากการที่โรงเรียนไดรับการสนับสนุนจากผูปกครอง

และครูโรงเรียนละแมวิทยา ในการนำเทคโนโลยีคอมพิวเตอรมาใชในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา การเรียน     

การสอนและการบริหารจัดการ อันเปนการสนองนโยบายของโรงเรียนและทางราชการตามยุทธศาสตรการพัฒนา

คุณภาพการศึกษาตามแนวการปฏิรูปการศึกษาของพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ โดยเฉพาะการนำผล

ความสำเร็จตาง ๆ ในการบริหารงานทะเบียนสู โลกกวางทางการศึกษาในการสรางเครือขายอินเตอรเน็ต           

ทั้งภายนอกและภายในโรงเรียน และเครือขายบริการดานงานทะเบียน หวังเปนอยางยิ่งวา คูมืองานทะเบียน 

โรงเรียนละแมวิทยา สำหรับการใชงานระบบ SGS ของครูผูสอนนี้คงเปนประโยชนและเปนแนวทางในการ

บริหารงาน และการพัฒนางานในโรงเรียนใหเกิดประสิทธิภาพมากขึ้น  

 

 

    กลุมงานทะเบียน  

 โรงเรียนละแมวิทยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข 

 

 
สารบัญ 

หนา 
คำนำ             ก 
สารบัญ             ข 
การเขาใชงานระบบ SGS           1 
เมนูโรงเรียน             

การตรวจสอบสถานภาพการใชงานระบบ SGS       ๒ 
การตรวจสอบขาวประชาสัมพันธ สำหรับนักเรียน       ๒ 

เมนูงานวัดผล             
การตรวจสอบคะแนนเต็มรายวิชา         ๓ 
การบันทึกผลการเรียน ตลอดภาคเรียน        ๔ 
การบันทึกผลการเรียน กลางภาค        ๕ 
การบันทึกผลการเรียน หลังกลางภาค       ๖ 
การบันทึกผลการเรียน กิจกรรม        ๘ 
การบันทึกคุณลักษณะอันพึงประสงค       ๘ 
การบันทึกอานคิดวิเคราะหเขียน        ๙  
การบันทึกการขาดเรียน        ๑๐ 
การตรวจสอบการบันทึก 0 ร มส       ๑๑ 

เมนูผลการเรียน 
  การตรวจสอบผลการเรียน        ๑๒ 
  การตรวจสอบผลการเรียน ปพ.6       ๑๓ 
  การตรวจสอบผลการเรียนเฉลี่ยกลุมสาระการเรียนรูรายภาคเรียน   ๑๕ 
  การตรวจสอบผลการเรียน 0 ร มส มผ รายวิชา     ๑๖ 
เมนูสารสนเทศ 
  การตรวจสอบรายวิชา-ครูผูสอน       ๑๗ 
  สถิติการประเมินผล        ๑๘ 

สถิติจำนวนนักเรียน        ๑๙ 
สถิติจำนวนครู         ๒๐ 

 เมนูรายงาน 
  รายชื่อนักเรียนรายวิชา-รายหอง       ๒๑ 
  การพิมพเอกสาร ปพ.5        ๒๒ 

คณะผูจัดทำ           ๒๓ 



๑ 

 

 

คูมอืงานทะเบียน โรงเรียนละแมวทิยา 
สำหรับการใชงาน ระบบ SGS 

 
การเขาใชงานระบบ SGS 
 
1. คนหา SGS ในระบบอินเตอรเน็ต เลือก “งานทะเบียน-วัดผล SGS – Sign In” 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ระบุชื่อผูใชและรหัสผาน จากนั้น กด “ตกลง” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒ 

 

 
เมนโูรงเรยีน 

การตรวจสอบสถานภาพการใชงานระบบ SGS 
เม่ือลงชื่อเขาใชระบบจะแสดงหนาแรกนี้ เพ่ือใหคุณครูตรวจสอบสถานภาพการเปด - ปด ระบบ 

SGS และขาวประชาสัมพันธจากงานทะเบียนของโรงเรียน 
 

 

 

การตรวจสอบขาวประชาสมัพันธ สำหรบันักเรยีน 
ใชเพ่ือตรวจสอบขาวประชาสัมพันธจากงานทะเบียนของโรงเรียนถึงนักเรียน 
1. เลือกเมนูโรงเรียน 
2. เลือกขาวประชาสัมพันธ เลือกสำหรับนักเรียน 

 



๓ 

 

 
เมนงูานวดัผล 
 

การตรวจสอบคะแนนเต็มรายวชิา 
ใชเพ่ือตรวจสอบคะแนนเต็มรายวิชาที่รับผิดชอบสอน 
1. เลือกเมนูงานวัดผล 
2. เลือกคะแนนเต็มรายวิชา – แสดงคะแนนเต็มรายวิชา 

 
 

3. เลือกกลุมสาระการเรียนรู 
4. เลือกระดับชั้น 

 
 
 



๔ 

 

 
การบนัทกึผลการเรยีนตลอดภาคเรยีน 

ใชสำหรับตรวจสอบขอมูลเทานั้นไมสามารถบันทึกคะแนนได 
1. เลือกเมนูงานวัดผล 
2. เลือกบันทึกผลการเรียน ตลอดภาคเรียน 

 
 
 

3. เลือกรายวิชา 
4. เลือกกลุม (หองเรียน) 

 
 
 
 

 
 



๕ 

 

 
การบนัทกึผลการเรยีน กลางภาค 

1. เลือกเมนูงานวัดผล 
2. เลือกบันทึกผลการเรียน กลางภาค 

3. เลือกรายวิชา 
4. เลือกกลุม (หองเรียน) 
5. ระบุคะแนนกอนกลางภาค ในชอง 1 
6. ระบุคะแนนกลางภาค ในชอง กลางภาค 
7. กดปุม           เพ่ือบันทึก 

 

ระบุคะแนน ในชอง 1 



๖ 

 

 
การบนัทกึผลการเรยีน หลังกลางภาค 

1. เลือกเมนูงานวัดผล 
2. เลือกบันทึกผลการเรียน หลังกลางภาค 

 

3. เลือกรายวิชา 
4. เลือกกลุม (หองเรียน) 
5. ระบุคะแนนกอนกลางภาค ในชอง 10 
6. ระบุคะแนนกลางภาค ในชอง ปลายภาค 
7. ระบุ ร หรือ มส ในชอง Remark 
8. กดปุม          เพ่ือบันทึก 

 

ระบุคะแนน ในชอง 1๐ 

 



๗ 

 

 
การบนัทกึผลการเรยีน กจิกรรม 

1. เลือกเมนูงานวัดผล 
2. เลือกกิจกรรม 

 
 

3. เลือกรายวิชา 
4. เลือกกลุม (จะปรากฏเฉพาะกลุมที่อยูในความรับผิดชอบของคุณครูเทานั้น) 
5. บันทึกผลการเรียน ดังนี้ 
    5.1 บันทึกผลการเรียนรายบุคคล ในชอง ปกติ 
    5.2 บันทึกผลการเรียนท้ังกลุม เลือก       ปกติ กด “บันทึกผาน” 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



๘ 

 

 
การบนัทกึคณุลักษณะอนัพึงประสงค 

1. เลือกเมนูงานวัดผล 
2. เลือกบันทึก คุณลักษณะอันพึงประสงค– บันทึก คุณลักษณะอันพึงประสงค 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

3. เลือกรายวิชา 
4. เลือกกลุม (หองเรียน) 
    กรณีไมปรากฏรายชื่อนักเรียน กด “สราง” 
5. ระบุผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงคใหครบตามที่โรงเรียนกำหนด 
    5.1 กรณีบันทึกผลการประเมินพรอมกันหลายคน เลือก หนาชื่อนักเรียนที่ตองการ 

                    เลือก        หัวขอ เลือก        คะแนน กด “ที่เลือก” 
    5.2 กรณีบันทึกผลการประเมินพรอมกันทั้งหอง เลือก        หัวขอ เลือก       คะแนน  
          กด “ทั้งหอง” 

 

 
 



๙ 

 

 
การบนัทกึอาน คดิวเิคราะห และเขยีน 

1. เลือกเมนูงานวัดผล 
2. เลือกบันทึก การอาน คิดวิเคราะห และเขียน – บันทึก การอาน คิดวิเคราะห และเขียน 

 

3. เลือกรายวิชา 
4. เลือกกลุม (หองเรียน) 
    กรณีไมปรากฏรายชื่อนักเรียน กด “สราง” 
5. ระบุผลการประเมินการอาน คิดวิเคราะห และเขียน ใหครบตามที่โรงเรียนกำหนด 
    5.1 กรณีบันทึกผลการประเมินพรอมกันหลายคน เลือก หนาชื่อนักเรียนที่ตองการ  

เลือก        หัวขอ เลือก         คะแนน กด “ที่เลือก” 
    5.2 กรณีบันทึกผลการประเมินพรอมกันทั้งหอง เลือก        หัวขอ เลือก       คะแนน  

                    กด “ทั้งหอง” 
 

 



๑๐ 

 

 
การบนัทกึการขาดเรยีน 

1. เลือกเมนูงานวัดผล 
2. เลือกบันทึก การขาดเรียน 

 
 
 

3. เลือกรายวิชา ในเมนูดานซายมือ 
4. เลือกหอง ในเมนูดานขวามือ 
5. เลือกกลุม (หองเรียน) ในเมนูดานขวามือ 
6. เลือกวันที่บันทึก ในเมนูดานขวามือ 
7. เลือกขอมูลที่ตองการบันทึก (ไมจำเปนตองบันทึก มา) 
    7.1 กรณีสาย ใหเลือก       ในชองสาย ท่ีตรงกับนักเรียนที่ตองการบันทึกขอมูล 
    7.2 กรณีลาปวย ใหเลือก       ในชองลาปวย ที่ตรงกับนักเรียนที่ตองการบันทึกขอมูล 
    7.3 กรณีลากิจ ใหเลือก        ในชองลากิจ ที่ตรงกับนักเรียนที่ตองการบันทึกขอมูล 
   7.4 กรณีขาดเรียน ใหเลือก       ในชองขาด ที่ตรงกับนักเรียนที่ตองการบันทึกขอมูล 
8. ระบุจำนวนคาบ 
9. กดปุม          เพ่ือบันทึก 

หมายเหตุ เมนูดานซายใชใน 2 กรณี ดังนี้ 
1. ตรวจสอบและแกไขขอมูลที่บันทึกไว (คนหาจากเลขประจำตัวนักเรียนได) 
2. บันทึกการขาดเรียนรายบุคคล กดปุม          ระบุเลขประจำตัวนักเรียน  
   เลือกวันที่ เลือกสาเหตุ ระบุจำนวนคาบ กดปุม         เพ่ือบันทึก 



๑๑ 

 

 
การตรวจสอบการบนัทกึ 0 ร มส 

ใชเพ่ือตรวจสอบขอมูล 0 ร มส. เทานั้น ไมสามารถบันทึกผลการเรียนได 
1. เลือกเมนูงานวัดผล 
2. เลือกบันทึก 0 ร มส 

 

 
3. เลือกรายวิชา 

 

 

 

 

 



๑๒ 

 

 
เมนผูลการเรียน 

 

การตรวจสอบผลการเรียน 
ใชเพ่ือตรวจสอบผลการเรียนเทานั้น ไมสามารถบันทึกผลการเรียนได 
1. เลือกเมนูผลการเรียน 
2. เลือกผลการเรียน 

 
 

3. เลือกระดับชั้น (ดานบนขวามือ) 
4. เลือกรายวิชา 
5. เลือกกลุม (หองเรียน) 

 



๑๓ 

 

 
การตรวจสอบผลการเรียน ปพ.6 

ใชเพ่ือตรวจสอบผลการเรียน ปพ.6 เทานั้น ไมสามารถบันทึกผลการเรียนได 
1. เลือกเมนูผลการเรียน 
2. เลือกผลการเรียน ปพ.6 
3. เลือกระดับชั้น (ดานบนขวามือ) 

4. ระบุเลขประจำตัวนักเรียนที่ตองการตรวจสอบขอมูล หรือเลือกหองและนักเรียนตามรายชื่อ 
    ที่ปรากฎ 

 

ขอมูลสวนตัวนักเรียน 

ชื่อ-สกลุ นักเรียน 



๑๔ 

 

 
การตรวจสอบผลการเรียนเฉลีย่กลุมสาระการเรียนรูรายภาคเรยีน 

ใชเพ่ือตรวจสอบผลการเรียนเฉลี่ยกลุมสาระการเรียนรูรายภาคเรียน ของนักเรียนรายบุคคล
เทานั้น ไมสามารถบันทึกผลการเรียนได 

1. เลือกเมนูผลการเรียน 
2. เลือกผลการเรียนเฉลี่ยกลุมสาระ รายเทอม 

 
 

3. ระบุเลขประจำตัวนักเรียนที่ตองการตรวจสอบขอมูล เมื่อปรากฏรายชื่อที่ตองการแลว  
    กดที่รายชื่อนักเรียนอีกคร้ัง จะปรากฎขอมูลของนักเรียนทุกภาคเรียนท่ีไดลงทะเบียนเรียนไว 

 
 

 



๑๕ 

 

 
การตรวจสอบเวลาเรยีน 

ใชเพ่ือตรวจสอบเวลาเรียนรายวิชาเทานั้น ไมสามารถบันทึกขอมูลได 
1. เลือกเมนูผลการเรียน 
2. เลือกเวลาเรียน 

 
 

3. เลือกระดับชั้น (ดานบนขวามือ) 
4. เลือกรายวิชา 
5. เลือกครูผูสอน 

 
 
 



๑๖ 

 

 
การตรวจสอบผลการเรียน 0 ร มส. มผ. รายวชิา 

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

 

 
3. เลือกระดับชั้น (ดานบนขวามือ) 
    เจาะจงครูผูสอนไดโดยเลือกรายชื่อครูผูสอน 

 

 

 

 

 

 



๑๗ 

 

 
เมนสูารสนเทศ 
 

การตรวจสอบรายวชิา-ครผููสอน 
1. เลือกเมนูสารสนเทศ 
2. เลือกรายวิชา-ครูผูสอน 

 
 
 
 
 
 

3. ระบุรายวิชา หรือเลือกกลุมสาระการเรียนรูและระดับชั้น 
4. กดปุม          เพื่อสงออกขอมูลเปนไฟล Excel 

 

 

 



๑๘ 

 

 
สถิตกิารประเมนิผล 

ใชเพ่ือตรวจสอบขอมูลสถิติรายวิชา (ผลการเรียนตามเกรดและจำนวนคน) 
1. เลือกเมนูสารสนเทศ 
2. เลือกสถิติการประเมินผล 

 
 

3. เลือกระดับชั้น 
4. ระบุรายวิชา 
5. เลือกกลุมสาระการเรียนรู 
6. กดปุม              เพ่ือสงออกขอมูลเปนไฟล Excel 
 

 
 



๑๙ 

 

 
สถิตถิจำนวนนกัเรียน 

1. เลือกเมนูสารสนเทศ 
2. เลือกสถิติจำนวนนักเรียน 

 

3. เลือกปการศึกษา-ภาคเรียน ที่ตองการ 
4. กดปุม        เพ่ือสงออกขอมูลเปนไฟล Excel 

 
หมายเหตุ ระบบจะแสดงขอมูลนักเรียนท้ังหมด (ท่ีมีตัวตนอยูและขอพักการเรียน) ยกเวนนักเรียน 
             ที่ลาออกแลวเทานั้น 

 
 
 



๒๐ 

 

 
สถิตจิำนวนคร ู

1. เลือกเมนูสารสนเทศ 
2. เลือกสถิติจำนวนครู 

 
 

3. ระบบจะแสดงขอมูลปจจุบันเทานั้น และจะแสดงขอมูลครูทั้งหมดที่มีในระบบ SGS 
4. กดปุม        เพ่ือสงออกขอมูลเปนไฟล Excel 

 
 
 
 
 
 



๒๑ 

 

 
เมนรูายงาน 
 

รายชือ่นักเรยีนรายวิชา – รายหอง 
1. เลือกเมนูรายงาน 
2. เลือกรายชื่อนักเรียน 

 

3. เลือกรายวิชาหรือรายหอง 
4. เลือกระดับชั้น-หอง-ผูสอน-วิชา ตามที่ตองการ 
5. กด “PDF” เพื่อสงออกขอมูลเปนไฟล PDF หรือกด “Excel” เพ่ือสงออกขอมูลเปนไฟล      
    Excel 

 
 
 

 



๒๒ 

 

 

การพมิพเอกสาร ปพ.5 
ปพ.5 แบบแสดงผลการพัฒนาคุณภาพของผูเรียน เปนเอกสารสำหรับผูสอนใชบันทึกเวลาเรียน 

ขอมูลการวัดและประเมินผลการเรียนตาง ๆ ใชเปนหลักฐานสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน สภาพการเรียน 
การมีสวนรวมในกิจกรรมตาง ๆ 

1. เลือกเมนูรายงาน 
2. เลือก “ปพ.5” 

 
 
 

3. เลือกรายวิชาที่ตองการ (กรณีเปนนายทะเบียนจะมีสิทธิ์สั่งพิมพเอกสารที่ไมใชวิชาที่ตนเอง      
    รับผิดชอบ หากตองการใหทำเคร่ืองหมาย   หลังคำวา All) 
4. กด “PDF” เพื่อสงออกขอมูลเปนไฟล PDF จากนั้นสั่งพิมพ 

 

หมายเหต ุเมนูดานลางไมสามารถใชงานได ใหทำการดาวนโหลดและระบุหนาที่ตองการในเมนูการสั่งพิมพ 
 



คู่มือ SGS
ส ำหรับนักเรยีน

โรงเรยีนละแมวทิยำ  อ ำเภอละแม จังหวดัชุมพร
ส ำนกังำนเขตพื้นที่กำรศกึษำมธัยมศกึษำสรุำษฎร์ธำน ี ชุมพร



ก 

 

     

คำนำ 

คูมืองานทะเบียน โรงเรียนละแมวิทยา สำหรับนักเรียน เปนเอกสารที่เขียนจากการปฏิบัติงานจากสภาพ  

ที่เปนจริงของฝายทะเบียนโรงเรียนละแมวิทยา จังหวัดชุมพร โดยมีวัตถุประสงคเพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติงาน

และสรางความเขาใจแกนักเรียนในการใชบริการงานทะเบียน เพื่อใหเกิดความสะดวก รวดเร็ว และไดผลลัพธที่มี

ประสิทธิภาพ อันเปนการสนองนโยบายของโรงเรียนและทางราชการตามยุทธศาสตรการพัฒนาคุณภาพการศึกษา

ตามแนวการปฏิรูปการศึกษาของพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ หวังเปนอยางย่ิงวา คูมืองานทะเบียน โรงเรียน

ละแมวิทยา สำหรับนักเรียนนี้คงเปนประโยชนและเปนแนวทางในการบริหารงาน และการพัฒนางานในโรงเรียน

ใหเกิดประสิทธิภาพมากขึ้น  

 

    กลุมงานทะเบียน  

 โรงเรียนละแมวิทยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข 

 

สารบัญ 

หนา 
คำนำ             ก 
สารบัญ             ข 
บทบาทหนาที่ของงานทะเบียน          1 
แนวการปฏิบัติในการขอเอกสารหลักฐานทางการศึกษา       2 
แนวการปฏิบัติในการขอลาออกจากโรงเรียน เพ่ือศึกษาตอสถานศึกษาอื่น     4 
แนวการปฏิบัติในการขอลาพักการเรียน         4 
การติดตอขอรับเอกสารหลักฐานทางการศึกษา        4 
การใชงานระบบ SGS สำหรับนักเรียน 

การเขาใชงานระบบ SGS สำหรับนักเรียน        5 
การตรวจสอบขาวประชาสัมพันธของโรงเรียน       6 
การตรวจสอบประวัติสวนตัวและประวัติการศึกษา       6 
การตรวจสอบเวลาเรียน          7 
การตรวจสอบผลการเรียน         7 
การตรวจสอบผลการเรียนไมผาน         8 
การพิมพสำเนาเอกสาร ปพ.6         8 
การพิมพสำเนาเอกสาร ปพ.1         8 

ภาคผนวก 
ตัวอยางใบคำรองตาง ๆ                   9 

ชองทางการประเมินความพึงพอใจ                ๑๘ 
คณะผูจัดทำ                  ๑๙ 
 
 

  



๑ 

 

 

บทบาทหนาทีข่องงานทะเบียน 
 

งานทะเบียนมีหนาที่ใหบริการแกผูปกครองและนักเรียนเก่ียวกับเอกสารหลักฐานทางการศึกษา  
นักเรียนจะติดตอกับงานทะเบียนเมื่อมีความประสงค ดังน้ี  
1. ขอเอกสารหลกัฐานทางการศกึษา 

1.1 ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  
      - กรณีนักเรียนปจจุบัน (ปพ.1)  
      - กรณีจบการศึกษาไปแลว (ปพ.1, รบ.1-ต, รบ.1-ป) 
1.2 ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7)  
1.3 ใบแสดงผลการเรียนภาษาอังกฤษ (Transcript)  
1.4 ใบแทนประกาศนียบัตร (กรณีจบการศึกษาไปแลว) 

2. เปลีย่นแปลงรายการขอมูลในเอกสารหลักฐานทางการศึกษาของนกัเรยีน เชน  
2.1 เปลี่ยน ชื่อ-ชื่อสกุล ของนักเรียน  
2.2 เปลี่ยน ชื่อ-ชื่อสกุล ของบิดา มารดา 
2.3 เปลี่ยนคำนำหนานาม เชน ยศ ของบิดา หรือมารดา ซึ่งรับราชการ ทหาร ตำรวจ  
2.4 เปลี่ยน วัน เดือน ปเกิดของนักเรียนใหตรงกับหลักฐานสูติบัตร ทะเบียนบาน  
2.5 เปลี่ยนแปลง ที่อยูปจจุบัน ของบิดา มารดา หรือผูปกครอง  

3. ขอลาออกจากโรงเรยีน เพือ่ศึกษาตอสถานศึกษาอื่น  
4. ขอลาพักการเรยีน 
5. ขออนมุัติจบการศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒ 

 

 
แนวการปฏบิัติในการขอเอกสารหลักฐานทางการศึกษา 

 
1. การขอระเบยีนแสดงผลการเรยีน (ปพ.1) มี 2 กรณ ีดังนี ้
  1.1 กรณีนักเรยีนปจจบุัน (ปพ.1) 

      1.1.1. นักเรียนเขียนใบคำรองดวยตนเอง 
      1.1.2. ยื่นคำรองตองานทะเบียนตามตารางเวลาที่กำหนด 
      1.1.3. แนบรูปถายนักเรียนที่ถูกตองและเปนปจจุบัน  ขนาด 3x4 ซ.ม. (1 นิ้ว 1/2)     
                จำนวน 1 รูป 
      1.1.4. ขอรับเอกสารไดหลังจากสงคำรอง 3 วัน 

  1.2 กรณีจบการศึกษาไปแลว เอกสารสญูหาย/ชำรุด (ปพ.1, รบ.1-ต, รบ.1-ป) 
       1.2.1. เขียนใบคำรองดวยตนเอง 
       1.2.2. ยื่นคำรองตองานทะเบียน 
       1.2.3. ใบแจงความ 1 ฉบับ 
       1.2.4. แนบรูปถายสวมเสื้อเชิ้ตสีขาว ถายไวไมเกิน 6 เดือน  

      - จบการศึกษากอนป 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. ขอรับเอกสารไดหลังจากสงคำรอง 5 วัน 
 

๒. การขอใบรบัรองผลการศึกษาหรอืรับรองสภาพการเปนนักเรยีน (ปพ.7)  
1. นักเรียนเขียนใบคำรองดวยตนเอง 
2. ยื่นคำรองตองานทะเบียนตามตารางเวลาที่กำหนด 
3. แนบรูปถายนักเรียนที่ถูกตองและเปนปจจุบัน ขนาด 3x4 ซ.ม. (1 นิ้ว 1/2) จำนวน 1 รูป 
4. ขอรับเอกสารไดหลังจากสงคำรอง 3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓ 

 

 
3. การขอใบแสดงผลการเรียนภาษาองักฤษ (Transcript) มี 2 กรณี 

3.1 กรณีนักเรยีนปจจบุัน 
      3.1.1. นักเรียนเขียนใบคำรองดวยตนเอง 
      3.1.2. ยื่นคำรองตองานทะเบียนตามตารางเวลาที่กำหนด 
      3.1.3. แนบรูปถายนักเรียนที่ถูกตองและเปนปจจุบัน ขนาด 3x4 ซ.ม. (1 นิ้ว 1/2)    
                จำนวน 1 รูป 
      3.1.4. ขอรับเอกสารไดหลังจากสงคำรอง 5 วัน 

  3.2 กรณีจบการศึกษาไปแลว 
      3.2.1. เขียนใบคำรองดวยตนเอง 
      3.2.2. ยื่นคำรองตองานทะเบียน 
      3.2.3. แนบรูปถายสวมเสื้อเชิ้ตสีขาว ถายไวไมเกิน 6 เดือน ขนาด 3x4 ซ.ม. (1 1/2)     
                จำนวน 1 รูป 
      3.2.4. ขอรับเอกสารไดหลังจากสงคำรอง 5 วัน 

 
4. การขอใบแทนประกาศนียบตัร (กรณจีบการศึกษาไปแลว) 

1. เขียนใบคำรองดวยตนเอง 
2. ยื่นคำรองตองานทะเบียน 
3. ใบแจงความ 1 ฉบับ 
4. ขอรับเอกสารไดหลังจากสงคำรอง 5 วัน 
 

5. เปลีย่นแปลงรายการขอมูลในเอกสารหลักฐานทางการศึกษาของนกัเรยีน  
1. เขียนใบคำรองดวยตนเอง 
2. ยื่นคำรองตองานทะเบียน 
3. แนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของ เพ่ือใชยืนยันความถูกตองของขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔ 

 

 
แนวการปฏบิัติในการขอลาออกจากโรงเรียน เพือ่ศึกษาตอสถานศึกษาอืน่ 

 

1. ผูปกครองที่เปนผูมอบตัวนักเรียนเปนผูเขียนใบคำรองขอลาออก และใบคำรองขอระเบียน
แสดงผลการเรียน (ในกรณีท่ีมีผลการเรียน) 

2. สำเนาบัตรประชาชนผูปกครองท่ีมาทำการลาออก  
3. ใบมอบฉันทะ/ใบมอบอำนาจ (กรณีผูปกครองมิใชบิดา-มารดาผูใหกำเนิด) 
3. แนบรูปถายนักเรียนที่ถูกตองและเปนปจจุบัน ขนาด 3x4 ซ.ม. (1 นิ้ว 1/2) จำนวน ๒ รูป 
4. ขอรับเอกสารไดหลังสงใบคำรอง 3 วัน 
 

แนวการปฏบิัติในการขอลาพกัการเรยีน 
 

1. ผูปกครองที่เปนผูมอบตัวนักเรียนเปนผูเขียนใบคำรองขอลาพักการเรียน  
2. สำเนาบัตรประชาชนผูปกครองท่ีมาทำการลาพักการเรียน 
3. ใบมอบฉันทะ/ใบมอบอำนาจ (กรณีผูปกครองมิใชบิดา-มารดาผูใหกำเนิด) 

 
การตดิตอขอรบัเอกสารหลกัฐานทางการศึกษา 

 

เวลาตดิตองานทะเบียน 
- สำหรบันักเรียนปจจุบัน 

พักกลางวันระดับชั้นมัธยมศกึษาตอนตน    
พักกลางวันระดับชั้นมัธยมศกึษาตอนปลาย  
หลังเลิกเรียน – ๑6.๓๐ น. 

- สำหรบัผูปกครองและบุคคลทั่วไป  
เวลาราชการ ๐๘.0๐ – ๑๖.๓๐ น. ยกเวน วันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ  

- การแตงกาย 
นักเรียนปจจุบันตองแตงเคร่ืองแบบนักเรียนทุกคร้ังท่ีมาติดตองานทะเบียน  
นักเรียนชั้น ม.๓ และ ม.๖ ตองแตงเครื่องแบบนักเรียนเมื่อมาติดตองานทะเบียน จนถึง

วันท่ี ๑๕ พฤษภาคม หลังจากนั้นแตงกายสุภาพ 
ผูปกครองและบุคคลทั่วไปแตงกายสุภาพ 
 

 
 
 
 
 
 



๕ 

 

 

การใชงานระบบ SGS สำหรับนักเรยีน 
 
การเขาใชงานระบบ SGS สำหรบันักเรยีน 

1. คนหา SGS ในระบบอินเตอรเน็ต เลือก “SGS สำหรับนักเรียนและผูปกครอง – Sign In” 
 

 

 

2. ระบุเลขประจำตัวนักเรียน - เลขประจำตัวประชาชน จากนั้น กด “ตกลง” 

 

 



๖ 

 

 
การตรวจสอบขาวประชาสมัพันธของโรงเรียน 

นักเรียนสามารถอานขาวประชาสัมพันธที่ทางโรงเรียนประกาศไดโดยเลือกเมนูขาวประชาสัมพันธ 
 
 

การตรวจสอบประวตัิสวนตวัและประวตัิการศกึษา 
นักเรียนสามารถตรวจสอบประวัติสวนตัวและประวัติการศึกษาไดโดยเลือกเมนูประวัติสวนตัว 

หากพบวาขอมูลไมถูกตองนักเรียนตองรีบดำเนินการติอตอขอเปลี่ยนแปลงขอมูลนักเรียนที่งานทะเบียน 
หากนักเรียนไมดำเนินการตรวจสอบจะสงผลใหเอกสารทางการศึกษาผิดพลาด ซึ่งอาจจะสงผล

ตอการศึกษาตอ การสมัครงาน ฯลฯ 
 

 

 

ขอมูลสวนตัวนักเรียน 



๗ 

 

 
การตรวจสอบเวลาเรยีน 

นักเรียนสามารถตรวจสอบเวลาเรียนไดโดยเลือกเมนูตรวจสอบเวลาเรียน ระบุรายวิชาและ
ระดับชั้นที่ตองการตรวจสอบ 

 

การตรวจสอบผลการเรียน 
นักเรียนสามารถตรวจสอบผลการเรียนที่ทางโรงเรียนไดดำเนินการประกาศผลแลว โดยเลือกเมนู

ผลการเรียน ระบุระดับชั้นและภาคเรียนที่ตองการ จากนั้นกดปุม      เพื่อบันทึกขอมูลเปนไฟล Excel 
 

หมายเหต ุเมนูเลือกเสรี, เมนูพิมพคำรองสอบแกตัว, เมนูพิมพคำรองขอใบรับรอง ไมสามารถใชได 
   เน่ืองจากทางโรงเรียนไมไดจัดใหมีการลงวิชาเลือกเสรีทางระบบ SGS และทางโรงเรียน            
   มีแบบฟอรมเอกสารเฉพาะ หากตองการย่ืนคำรองตาง ๆ ใหติดตอฝายงานที่เก่ียวของ ดังนี้ 
   1. งานทะเบียน ขอระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) , ใบรับรองการเปนนักเรียนและรับรอง 
        ผลการเรียน (ปพ.7) , เปลี่ยนแปลงขอมูลนักเรียน, ใบรับรองผลการเรียนรายวิชา,  
       ใบแสดงผลการเรียนภาษาอังกฤษ (Transcript) , ขออนุมัติจบการศึกษา, ขอลาพัก 
       การเรียนชั่วคราว, ขอลาออก ฯลฯ 
   2. งานวัดผล ขอใบคำรองสอบแกตัว 0, ร, มส., มผ., ใบเรียนซ้ำ ฯลฯ 
   3. งานกิจการนักเรียน ขอใบรับรองความประพฤติ, ใบลา ฯลฯ 



๘ 

 

 
การตรวจสอบผลการเรียนไมผาน 

นักเรียนสามารถตรวจสอบผลการเรียนไมผานไดโดยเลือกเมนูผลการเรียนไมผาน จะปรากฏ
ขอมูลทั้งหมด จากนั้นกดปุม        เพ่ือบันทึกขอมูลเปนไฟล Excel 

 
 

การพิมพสำเนาเอกสาร ปพ.6 
นักเรียนสามารถสั่งพิมพสำเนาเอกสาร ปพ.6 ไดโดยเลือกเมนูพิมพ ปพ.6 จากนั ้นกด PDF     

เพื ่อบันทึกขอมูลเปนไฟล PDF หากตองการใชเปนหลักฐานตองนำไปใหครูที่ปรึกษาลงนามรับรอง     
ความถูกตองดวย 

การพิมพสำเนาเอกสาร ปพ.1 
นักเรียนสามารถสั่งพิมพสำเนาเอกสาร ปพ.1 ไดโดยเลือกเมนูพิมพ ปพ.1 เลือกภาษาที่ตองการ 
จากนั้นกด PDF เพื่อบันทึกขอมูลเปนไฟล PDF เอกสารที่ไดจากระบบไมใชเอกสารฉบับจริง ใช

เพ่ือตรวจสอบขอมูลเทานั้น ไมสามารถนำไปใชเปนหลักฐานทางการศกึษาได 



๙ 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
ตัวอยางใบคำรองตางๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐ 

 

 
๑. แบบคำรองขอระเบยีนแสดงผลการเรยีน (ปพ.1) และใบรบัรองการเปนนักเรียนและรับรอง 

ผลการเรียน (ปพ.7) สำหรับนักเรยีนปจจบุัน 



๑๑ 

 

 
2. แบบคำรองขอเปลีย่นแปลงขอมลูนักเรียน 



๑๒ 

 

 
3. แบบคำรองขอใบรับรองผลการเรียนรายวชิา 



๑๓ 

 

 
๔. แบบคำรองขอใบแสดงผลการเรยีนภาษาองักฤษ (Transcript) 



๑๔ 

 

 
5. แบบคำรองขอลาพักการเรียน 



๑๕ 

 

 
6. แบบคำรองขอลาออก 



๑๖ 

 

 
7. แบบคำรองขอยายนักเรยีน 



๑๗ 

 

 
8. แบบคำรองขอใบแทนประกาศนยีบตัร 

 



๑๘ 

 

แบบประเมินความพึงพอใจผูรับบริการงานทะเบียน 
 

คำชี้แจง : แบบประเมินความพึงพอใจฉบับน้ีจัดทำข้ึน  เพ่ือสำรวจความพึงพอใจของผูรับบรกิารงานทะเบียน   
              โรงเรียนละแมวิทยา  เพื่อนำผลการประเมินมาใชพัฒนาการใหบริการใหมีคุณภาพยิ่งขึ้น 
ตอนที่  1  ขอมูลพื้นฐานของผูรับบริการ  (โปรดทำเครื่องหมาย  ลงใน  ตามความเปนจริง) 
1.    เพศ             ชาย        หญิง 
2.    สถานภาพ     นักเรียน       ผูปกครอง       ศิษยเกา 
3.    ประเภทของการบริการที่ไดรบั  (เลือกไดมากกวา 1 ขอ) 

           ขอใบรับรอง  (ปพ.7)       ขอใบแสดงผลการเรียน  (ปพ.1)      ยายเขามาเรยีน 
           ยายออก                 ลาออก       ขอสำเนาหลักฐานทางการศึกษา 

          อ่ืนๆ   ระบุ..............…………................................ 
ตอนที่ 2 แบบประเมินความพึงพอใจผูรับบริการงานทะเบียน  (โปรดพิจารณาความพึงพอใจในดานตาง ๆ  
            ของการใหบริการงานทะเบียน  โดยใหคะแนนในชองระดับความพึงพอใจ) 

 

ขอเสนอแนะเพิ่มเติม 
.................................................................................................................................................................................

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

ประเด็นวัดความพงึพอใจ 

ระดบัความพึงพอใจ 
มาก
ทีส่ดุ 

มาก 
ปาน
กลาง 

นอย 
นอย
ทีส่ดุ 

5 4 3 2 1 
ดานกระบวนการ/ขั้นตอนการใหบริการ 

1. มีปายแนะนำขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน      

2. ระยะเวลาการใหบริการมีความเหมาะสม       
3. ความสะดวกในการติดตอขอใชบริการ      

4. การบริการมีระบบและไมยุงยาก       
ดานเจาหนาที่ผูใหบริการ 
5. ความเหมาะสมบุคลิกภาพของผูใหบริการ      
6. การใหคำแนะนำ/ขอมูลมีความชัดเจน      
7. ความรูความสามารถในการใหบริการ      
8. การอำนวยความสะดวก      
ดานสิ่งอำนวยความสะดวก 
9. ความพรอมของอุปกรณ/เครื่องมือที่ใหบริการ      
10. ความเหมาะสมของสถานที่ใหบริการ      
ดานผลจากการใหบริการ 
11. ไดรับการบริการที่ตรงกับความตองการ  (ความถูกตอง  
ครบถวน  ไมผิดพลาด) 

     

12. ความรวดเร็วในการใหบริการ      



๑๙ 

 

 
คณะผูจัดทำ 

 
ที่ปรกึษา 

1. นายวันชัย       พลดงนอก  ผูอำนวยการโรงเรียนละแมวิทยา 
2. นายสุนทร       สงแสง  รองผูอำนวยการกลุมบริหารวิชาการ 
3. นางวรรณา       กรเพ็ชร  หัวหนากลุมบริหารวิชาการ 

คณะกรรมการดำเนนิงาน 
1. นายปริญญา       ชวยเกิด  หัวหนางานทะเบียน 
2. นางเสาวลักษณ    ชวยเกิด  คณะทำงาน  
3. นางสาวอรอุมา     แดงชนะ   คณะทำงาน 
๔. วาที่รอยตรีหญิงเสาวลักษณ  ยะเปง  คณะทำงาน  
๕. นายภูมิพัฒน       ฤทธิโชค   คณะทำงาน  
๖. นายพงศกร         กาศกระโทก  คณะทำงาน  
๗. นางสาวสุนิสา      เพชรรัตน  เลขานุการ 

 
 
 

 

 



โรงเรียนละแมวิทยา
อำเภอละแม จังหวัดชุมพร 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา สุราษฎร์ธานี ชุมพร
กระทรวงศึกษาธิการ
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