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โรงเรยีนศรีวินิตวิทยาคม 

อ าเภออินทรบ์รุี  จงัหวดัสิงหบ์รุี  

ส านกังานเขตพืน้ทีการศกึษามธัยมศกึษา สงิหบ์รุี อา่งทอง 



คู่มือการใช้งานส่วนงานทะเบียน 

ประกอบด้วย 

- ขั้นตอนการเปิด ปิดการบันทึกผลการเรียนและการประกาศผลการเรียน 

- การกำหนด เกณฑ์การประเมินแต่ละหลักสูตร 

- การจัดการหลักสูตรรายวิชา 

- การตรวจสอบรายวิชาที่เปิดสอนของแต่ละปีการศึกษา 

- การลงทะเบียนวิชาเรียน 

- การจัดวิชาเรียน 

 

1. ขั้นตอนการเปิด ปิดการบนัทึกผลการเรียนและการประกาศผลการเรียน 

 ไปที่เมนู โรงเรียน > ข้อมูลโรงเรียน  คลิกปุ่มแก้ไขข้อมูล 
 

 
 จะแสดงหนา้จอขอ้มูลโรงเรียน คลิกเลือกเอาเครื่องหมายถูกทา้ยช่องที่ตอ้งการออกเพื่อปดระบบ

นัน้ 
 

 
         บนัทกึผลการเรียน  :  คลิกเลือกเพือเปิด หรือคลิกเอาออกเพื่อระบบการบนัทกึผลการเรียน 

          ประกาศผลการเรียน     :  คลิกเลือกเพือเปิด หรือคลิกเอาออกเพื่อเปิดระบบการประกาศผล  
                                              การเรียน 

 แลว้คลิกปุ่ ม  



 เมื่อกลบัเขา้ไปหนา้บนัทกึคะแนน จะขึน้รายวิชาทัง้หมดมาใหเ้ลือก 
 

2. การกำหนด เกณฑ์การประเมินแต่ละหลักสูตร 

สำหรับการกำหนดและตรวจสอบการจบของนักเรียนแต่ละระดับ  และจะนำไปแสดงบน ปพ.1 ด้านหลัง 

1.  ไปที่เมนู งานทะเบียน > หลักสูตร-เกณฑ์การประเมิน 
 เลือกหลักสูตรที่ต้องการ 
 

 
 จะแสดงข้อมูลหลักสูตรขึ้นมา 
 

 
 - หน่วยกิตวิชาพ้ืนฐานที่ต้องเรียน  

มีไว้ตรวจสอบการจบการศึกษา ต้องใส่ไว้  - หน่วยกิตวิชาเพ่ิมเติมที่ต้องเรียน 
 - จำนวนชั่วโมงกิจกรรม 
 - คำอธิบายเกณฑ์การประเมิน ข้อความในส่วนนี้จะถูกนำไปแสดงผลที่ ปพ.1 ด้านหลัง



รายวิชา ดังตัวอย่าง 
 - เกณฑ์การจบสถานศึกษา 

 

 
 

3. การจัดการหลักสูตรรายวิชา 

สามารถตรวจสอบหลักสูตรรายวิชาหรือหลักสูตรแกนกลางของสถานศึกษา เป็นฐานข้อมูลให้แต่ละปี

การศึกษาได้เรียกใช้จากการลงทะเบียนสามารถเพ่ิมรายวิชาได้จากเมนูนี้ แต่การจะเปลี่ยนแปลงข้อมูลต่าง ๆ เช่น

หน่วยกิตหรือจำนวนชั่วโมงในนี้จะไม่ปรากฏในใบรายงานผลต่าง ๆ ต้องไปที่เมนูรายวิชาที่เปิดสอน ที่จะอธิบายใน

หัวข้อถัดไป 

 ไปที่เมนู งานทะเบียน > หลักสูตรรายวิชา 
 จะแสดงข้อมูลรายวิชาขึ้นมา 

 

 
 การตรวจสอบรายวิชา สามารถค้นหาได้ตามระดับ  ชั้น ประเภทวิชา กลุ่มสาระ และภาคการเรียน 

 
การเพิม่รายวิชา  



คลิกปุ่มเพ่ิมใหม่ 
 

 
 จะแสดงหน้าจอการเพ่ิมรายวิชาใหม่ 
 

 
        ระดับ           : เลือกระดับ 
        ชั้น                 : เลือกชั้นปีที่จะเปิดสอน 
        รหัสวิชา         : ใส่รหัสวิชา 
        ชื่อวิชา           : ใส่ชื่อวิชา 
        Code(English)    : ใส่รหัสวิชาที่เป็นภาษาอังกฤษ ( เพ่ือนำไปออก Transcript) 

      Title(English)           : ใส่ชื่อวิชาที่เป็นภาษาอังกฤษ ( เพ่ือนำไปออก Transcript) 
      หน่วยกิต              : ใส่หน่วยกิต หรือจำนวนชั่วโมง 

      ภาคเรียนที่           : เลือกภาคเรียนที่เปิดสอน เนื่องจากเมื่ออยู่ในภารเรียนที่ 1 จะไม่เห็นรายวิชา
ที่เป็นของภาคเรียนที่ 2 แต่ถ้าเป็นวิชาที่เปิดสอนทั้งได้ทั้ง 2 ภาคการเรียนให้
ใส่ภาคเรียน 0 

     ประเภทวิชา           : เลือกประเภทวิชา ต้องเลือกให้ถูกว่าเป็นประเภทไหน ซึ่งมีผลต่อการกรอก
คะแนนเนื่องจากวิชาที่ตั้งไว้ว่าเป็นกิจกรรมจะไม่สามารถบันทึกผลการเรียน
เป็นเกรดได้ และวิขาท่ีเลือกเป็นรายวิชาพ้ืนฐาน จะไม่สามารถกรอกผลการ
เรียนเป็นตัวอักษรได้เช่นหัน 

        กลุ่มสาระ           : เลือกกลุ่มสาระ 

   เริ่มใช้ปีการศึกษา*     : ใส่ปีการศึกษาที่เริ่มเปิดสอน 



  เลิกใช้ปีการศึกษา*     : ใส่ปีการศึกษาที่เลิกใช้ 
   วิชาพ้ืนฐานที่ต้องเรียน

ก่อน*                         : 
ใส่วิชาพ้ืนฐานที่ต้องเรียนก่อน 

        รหัสโรงเรียน     : ระบบตั้งค่าพ้ืนฐานไว้เป็นรหัสโรงเรียนเพ่ือจะได้ไม่ปนกับรายวิชาโรงเรียนอ่ืน 
 เสร็จแล้วกดปุ่มบันทึก จะรีเฟรชไปที่หน้าจอรายวิชา แต่ถ้าบันทึกและเพ่ิมใหม่ จะแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูล

รายวิชาใหม่ เพื่อให้เพ่ิมวิชาต่อไป 
 หมายเหตุ * ไม่จำเป็นต้องใส่ก็ได้ 
 

การแก้ไขข้อมลูรายวิชา 

 คลิกปุ่ม แก้ไข 
 

 
 จะแสดงข้อมลูรายวิชาขึ้นมา 

 

 
 เมื่อแก้ไขแล้วคลิกปุ่มบันทึก 

 
 

 
 

การลบข้อมูลรายวิชา 

 เมื่อลบไปแล้วจะไม่สามารถลงทะเบียนในรายวิชานั้นได้อีก 



 

 
 ระบบจะแจ้งเตือนยืนยันการลบ กด ตกลง หรือ OK 

 
แต่เมื่อลบผิดรายวิชา ก็สามารถไปเพ่ิมใหม่ได้ 

4. การตรวจสอบรายวิชาที่เปิดสอนของแต่ละปีการศึกษา 

 ระบบจะดึงรายวิชาที่ถูกลงทะเบียนมาแสดงไว้ในหน้ารายวิชาที่เปิดสอน เพื่อง่ายต่อการแก้ไขชื่อหรือ

หน่วยกิต หรือจำนวนชั่วโมงโดยที่จะเปลี่ยนปีที่เรียกดูเท่านั้น จะไม่มีผลกับปีการศึกษาอื่น ๆ ข้อมูลในนี้จะถูกนำไป

แสดงบนรายงานต่าง ๆ 

 ไปที่เมนู งานทะเบียน > รายวิชาที่เปิดสอน 
 จะแสดงข้อมูลรายวิชาที่ได้ได้ทำการลงทะเบียนใน ปีการศึกษา/ภาคเรียน และชั้นปี นั้นขึ้นมา 
 

 
 การแก้ไข คลิกปุ่ม    หน้าวิชาที่ ต้องการ ถ้าเป็นชั่วโมงของวิชากิจกรรม ให้ใส่ช่องหน่วยกิต 

 การลบ จะไม่สามารถลบได้เนื่องจากมีการลงทะเบียนให้นักเรียนไปแล้ว 



5. การลงทะเบียนวิชาเรียน 

 การลงทะเบียน จะต้องทำ 2 สเตป ขั้นตอนแรกคือการเลือกรายวิชา และครูผู้สอน และกลุ่มเรียน เมื่อได้

แล่วถึงจะมาเลือกนักเรียนเพื่อลงทะเบียน 

4.1 การลงทะเบียนในแต่ละปีการศึกษา 

 ไปที่เมนู งานทะเบียน > ลงทะเบียน 
 ก่อนอ่ืน ตรวจสอบปีการศึกษา ภาคการเรียนและชั้นห้อง เพ่ือความถูกต้องของรายวิชาและชื่อนักเรียนจะได้

แสดงตามที่ลือก 
 

 
 ขั้นตอนการลงทะเบียน 

 

 
 1.  เลือกวิชา 



 2.  เลือกกลุ่มที่ต้องการลงทะเบียนเพื่อผูกกับครูผู้สอน เช่น กรณีวิชาหลัก อาจจะเลือก 1 กลุ่มต่อ 1 ห้อง แต่
ถ้าเป็นวิชาเลือก มีนักเรียนจำนวนไม่เยอะในแต่ละห้อง ก็สามารถมาจัดให้อยู่ในกลุ่มเดียวกัน เพื่อสะดวก
ต่อการลงคะแนน เพราะหน้าลงคะแนนจะกรองตามกลุ่ม ไม่ได้กรองตามห้อง 

 3.  เลือกชื่อครูผู้สอน 
 4.  คลิกปุ่มนำเข้า จะแสดงรายชื่อครูที่ผูกกับกลุ่มแล้ว 
  

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

 
  

 



 

4.2 การยกเลิกการลงทะเบียน 

 เมื่อได้มีการลงทะเบียนผิด หรือเลือกนักเรียนผิด ก็สามารถยกเลิกการลงทะเบียนได้ดังนี้ 

 ไปที่เมนู งานทะเบียน > ลงทะเบียนวิชาเรียน 
 ตรวจสอบปีการศึกษา ภาคการเรียนและชั้นห้อง เพ่ือความถูกต้องของรายวิชาและชื่อนักเรียนจะได้แสดงตามที่

ลือก 
 

 
 ขั้นตอนการยกเลิกการลงทะเบียน 



 

 
 1.  เลือกกลุ่มผู้เรียน – ครูผู้สอน 
 2.  เลือกชื่อนักเรียน 
 3.  คลิกปุ่มนำออก ชื่อนักเรียนก็จะหายไปจากช่อง นักเรียน-ที่ลงทะเบียนเรียน 
  กรณีท่ีเลือกครูหรือกลุ่มผิดก็นำออกได้โดยใช้ลูกศรนำออกเช่นกัน 
  

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

6. การจัดวิชาเรียน 

 เมื่อได้มีการลงทะเบียนผ่าน SGS แล้ว ปีการศึกษาหน้าก็สามารถ COPY รายวิชาที่เคยสอนไปแล้วทั้งหมด 

เพ่ือนำมาเปิดเป็นรายวิชาที่เปิดสอนใหม่ได้ โดยจะมีข้อมูลครูผู้สอนและกลุ่มของปีการศึกษาที่แล้วมาด้วย ดังนั้นใน

ขั้นตอนการลงทะเบียน จะได้ไม่ต้องเลือกอีก 

 ไปที่เมนู งานทะเบียน > จัดรายวิชาสอน 
 ตรวจสอบปีการศึกษา ภาคการเรียนและชั้นห้อง เพ่ือความถูกต้องของรายวิชาและชื่อนักเรียนจะได้แสดงตามที่



ลือก สังเกตว่าจะเลือกเป็นปี 1/2559 เนื่องจากระบบจะกรองไว้ให้เป็นภาคการเรียน 
 

 
 

คลิกปุ่ม นำเข้า  เพ่ือเป็นการเลือกรายวิชา เลือกบางรายวิชาโดยการคลิกท่ีปุ่มสี่เหลี่ยมหน้าชื่อวิชา ช่อง
เลือกอาจารย์ด้านหลัง เมื่อเลือกแล้วก็จะนำอาจารย์และกลุ่มมาด้วย 

 ตัวอย่าง เมื่อเลือกวิชาคลิกปุ่มนำเข้าแล้ว รายวิชาที่เลือกจะแสดงด้านซ้าย 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 



 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             

             



             

             

             


